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ABSTRAK 

Alkhusnisa, Salsabila. 2023. Perancangan Standard Operating Procedure 

(SOP) Koleksi Institutional Repository Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang. Skripsi. Program Studi Perpustakaan dan 

Ilmu Informasi Fakultas Sains dan Teknologi Universitas Islam Negeri 

Maulana Malik Ibrahim Malang.  

Pembimbing: (I) Firma Sahrul Bahtiar, M.Eng., (II) Erna Herawati, 

M.Pd. 

Kata Kunci : Koleksi, Perancangan, Repository, SOP, Perpustakaan Universitas Islam 
Malang 

Teknologi pengembangan yang digunakan Perpustakaan Pusat Universitas 

Islam Malang, yakni institutional repository yang diharapkan dapat membantu 

meningkatkan pelayanan kepada pengunjung perpustakaan, agar menjadi lebih 

efektif dan efisien. Penelitian ini dilakukan dengan tujuan untuk merancang SOP 

koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection. Hal yang 

akan diteliti yakni hasil evaluasi kinerja dokumen SOP yang telah 

diimplementasikan. Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif 

deskripif, dengan teknik pengumpulan data menggunakan wawancara, observasi 

dan dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan dalam proses pembuatan 

rancangan dokumen SOP dilakukan beberapa proses yakni diawali dengan 

perancangan SOP, kemudian kegiatan monitoring uji implementasi SOP, 

dilanjutkan dengan kegiatan evaluasi dan validasi dokumen yang dilakukan 

sebanyak tiga kali dengan tim IT support. Selanjutnya, mengenai hasil evaluasi 

dokumen SOP indikator efisiensi menunjukkan dokumen SOP dapat membantu 

pustakawaan dalam proses input data, serta dapat diimplementasikan dengan 

mudah. Pada indikator efektivitas menunjukkan rancangan dokumen SOP dapat 

menangani permasalahan yang terjadi saat melakukan proses input dokumen dan 

dapat meminimalisir kesalahan dari segi sistem maupun alur entry. Sementara, 

indikator konsitensi menunjukkan perintah penulisan sesuai dengan kebijakan 

perpustakaan, serta tidak ada hambatan saat proses input data dilakukan. 
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ABSTRACT 
Alkhusnisa, Salsabila. 2023. The Designing of Repository Institutional Collection 

Standard Operating Procedure (SOP) of Center Library of Universitas 

Islam Malang. Thesis. Library and Information Science Department, 

Faculty of Science and Technology Universitas Islam Negeri Maulana 

Malik Ibrahim Malang.  

Advisors: (I) Firma Sahrul Bahtiar, M.Eng., (II) Erna Herawati, M.Pd. 

Keywords: Collection, Designing, Repository, SOP, Library of Universitas Islam 
Malang 

The institutional repository, the development technology of the Center 

Library of Universitas Islam Malang, is expected can improve its service to 

visitors to be more effective and efficient. The research aims to design the SOP of 

UNISMA proceedings, books, and library collections. It will focus on the 

performance evaluation results of implemented SOP documents. The researcher 

employed a qualitative descriptive method and collected the data using interviews, 

observation, and documentation. The research result shows that the designing 

process of SOP documents consists of the SOP designing, the monitoring of SOP 

implementation test, evaluation, and document validation three times by the IT 

support team. Furthermore, the efficiency indicator of the SOP document 

evaluation result shows that the SOP document can help librarians input data, and 

it can be implemented easily. The effectivity indicator shows that designing SOP 

documents can handle problems occurring during document input and minimize 

errors from the system and entry step aspects. Meanwhile, the consistency 

indicator shows that the writing direction follows the library policy, and there are 

no obstacles during the data input. 
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البحث  مستخلص  
 

  المستودع   لمجموعة(  SOP)  القياسية  التشغيل  إجراءات   تصميم .  2023.  سلسبل   الحسنية، 
  قسم .  الجامعي  البحث .  مالانج   الإسلمية   الجامعة   في   المركزية   بالمكتبة   المؤسسي
  إبراهيم   مالك  مولانا  بجامعة  والتكنولوجيا  العلوم  كلية  والمعلومات،  المكتبات 
.  الماجستير   البختيار،   شهر  فيرما :  الأول  المشرف .  مالانج   الحكومية   الإسلمية 
 . الماجستيرة  هيراواتي، إرنا : الثاني المشرف

 
 . مالانج   الإسلمية الجامعة  مكتبة ،SOP المستودع،  التصميم،  المجموعة، : الرئيسية الكلمات

 
  المستودع  وهي   مالانج،  الإسلمية  للجامعة  المركزية  المكتبة   تستخدمها  التي  التطوير  تكنولوجيا
  أكثر  لتكون   المكتبة،  لزوار   المقدمة  الخدمات   تحسين  في   يساعد  أن  المتوقع   من  الذي   المؤسسي

  لمجموعات   الموحدة  التشغيل  إجراءات   تصميم  بهدف  البحث   هذا  إجراء   تم.  وكفاءة   فعالية
  الذي  الشيء.  مالانج  الإسلمية   للجامعة  المكتبية   ومجموعة  الكتب   ومجموعات   علمية  مقالات 
  هذا  استخدم.  تنفيذها  تم التي  الموحدة  التشغيل   إجراءات   وثائق   أداء  تقييم نتائج  هو  فحصه  سيتم
  والملحظة   المقابلة   باستخدام   البيانات   جمع  تقنية  مع  الوصفي،  النوعي   البحث   منهج   البحث 

  عدة نفذت  الموحدة، التشغيل إجراءات  وثائق  صياغة عملية  في أن النتائج وأظهرت . والوثائق 
  تقييم   أنشطة  تليها  تنفيذها،  باختبارات   الخاصة  الرصد   أنشطة  ثم  تصميمها،   من  بدءا  عمليات،
.  المعلومات   تكنولوجيا   دعم  فريق   مع  مرات   ثلث   نفذت   التي   صحتها  من  والتحقق  الوثائق
  الكفاءة   مؤشر  يبين  الموحدة،  التشغيل  إجراءات   وثيقة  تقييم   بنتائج   يتعلق  وفيما  ذلك،  على  وعلوة

  البيانات،  إدخال  عملية   في  المكتبة   أمناء  تساعد   أن  يمكن   الموحدة  التشغيل   إجراءات   وثيقة  أن
  يمكن   الموحدة  التشغيل  إجراءات   وثيقة   تصميم  أن   الفعالية   مؤشر  ويبين.  بسهولة   تنفيذها  ويمكن

  من  حد  أدنى إلى تقلل   أن ويمكن الوثيقة  إدخال  عملية  إجراء عند  تحدث  التي  المشاكل  تعالج   أن
  الكتابة   أوامر  الاتساق  مؤشر  يظهر  نفسه،  الوقت   وفي.  الإدخال  وتدفق  النظام  حيث   من  الأخطاء

الإدخال عملية أثناء  عوائق  توجد  ولا   المكتبة، لسياسات  وفقا   

 

Validasi Kepala PPB, 
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NIP: 19730201 1998031007 
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13/11/2023 

Penerjemah, 

 

 

M.Mubasysyir Munir, MA 

NIDT: 

19860513201802011215 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah  

Teknologi informasi akan terus berkembang, maka peluang sistem akses, 

pengolahan dan pendayagunaan informasi akan terus berubah menyesuaikan 

perkembangan yang ada. Dalam hal ini berdampak pula di bidang perpustakaan, 

yang sekarang ini hampir setiap kegiatannya menggunakan sistem elektronik 

dengan bantuan jaringan internet. Seperti kegiatan layanan sirkulasi, kemudian 

juga dengan adanya alih media digital seperti e-book, institutional repository 

dan lain sebagainya. Dengan kemajuan teknologi ini masyarakat dituntut untuk 

mampu menyingkapi dengan baik dan inovatif serta memiliki sifat keterbukaan. 

Pelayanan digital ini merupakan layanan teknologi informasi di perpustakaan 

yang berperan sebagai pendukung dan fasilitas yang memudahkan pemustaka 

atau pengguna layanan untuk mengakses koleksi di perpustakaan. Terdapat 

beragam koleksi yang bisa diakses oleh pengguna baik koleksi buku, jurnal, 

tugas akhir dan masih banyak lagi. Koleksi atau bahan Pustaka perpustakaan 

bisa diakses melalui layanan teknologi informasi seperti E-library, OPAC, 

institutional repository dan E-Journal.  

Perpustakaan Universitas Islam Malang merupakan salah satu perpustakaan 

perguruan tinggi di Kota Malang dengan sistem pengelolaan perpustakaan yang 

sudah berbasis teknologi informasi. Perpustakaan ini berdiri pada tahun 1981 

dan berjalan secara profesional sejak tahun 1988 yang hingga sampai sekarang 

sudah memiliki jumlah koleksi kurang lebih 30.445 judul dengan 26.229 

eksemplar. Salah satu teknologi pengembangan yang digunakan Perpustakaan 

Universitas Islam Malang, yakni institutional repository yang diharapkan dapat 

membantu meningkatkan pelayanan kepada pengunjung perpustakaan, agar 

menjadi lebih efektif dan efisien. Institutional repository mulai dikembangkan 

sejak tahun 2021, dimana Perpustakaan Universitas Islam Malang 

menggunakan Dspace sebagai software open source, yang diharapkan mampu 

untuk memfasilitasi penyimpanan digital dan mengakses berbagai materi arsip. 
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Di dalam Institutional repository Perpustakaan Universitas Islam Malang 

memuat berbagai macam koleksi seperti disertations and theses, lecture paper, 

UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s, Library Collection dan Scientific 

Oration. 

Institutional repository merupakan sebuah rangkaian layanan yang biasanya 

dikembangkan oleh suatu lembaga institusi atau universitas dimana di dalamnya 

berisi pengelolaan dan penyebarluasan suatu koleksi perpustakaan yang 

dikemas dalam bentuk digital material (Pendit, 2008). Institutional repository 

memiliki tujuan guna memperoleh, melestarikan dan menyediakan akses digital 

yang isinya mengandung beberapa produk atau bahan pusaka dari suatu 

lembaga atau instansi. Institutional repository sendiri juga dijalankan sesuai 

dengan Standard Operating Procedure (SOP) yang telah dirancang oleh 

lembaga atau instansi terkait.  

Hartatik (2014) menegaskan bahwasannya SOP merupakan suatu set 

instruksi tertulis yang digunakan untuk kegiatan rutin atau aktivitas yang 

berulang kali dilakukan. SOP memiliki beberapa manfaat yang diantaranya 

yakni, untuk menstandarisasi aktivitas yang dikerjakan, sebagai dokumen yang 

mendeskripsikan dan mendokumentasikan harapan kinerja dan digunakan 

sebagai alat untuk memberikan pelatihan kepada pegawai. 

Dalam  Al-Qur’an terdapat ayat-ayat yang menjelaskan mengenai tindak 

tanduk manusia ter undang-undang dengan rapi dalam Al-Qur‘an, yang diyakini 

sebagai referensi pedoman hidup umat Islam, salah satunya seperti dalam  QS. 

Al-Isra’ ayat  9 Allah Subhanahu Wa Ta’ala . berfirman :  

لِحٰتِ انََّ لَهُمْ اجَْ اِنَّ هٰذاَ  (٩) رُ الْمُؤْمِنيِْنَ الَّذِيْنَ يَعْمَلوُْنَ الصّٰ رًا كَبيِْرًا  الْقرُْاٰنَ يَهْدِيْ لِلَّتِيْ هِيَ اقَْوَمُ وَيبُشَ ِ  

Artinya :  

“Sesungguhnya Al-Qur’an ini memberikan petunjuk kepada (jalan) yang lebih 

lurus dan memberi khabar gembira kepada orang-orang Mu’min yang 

mengerjakan amal shaleh bahwa bagi mereka ada pahala yang besar“. (Q.S. 

Al-Isra’:  9  ) 

Menurut tafsir singkat dari Kemenag yang menyatakan bahwasannya Allah 

menurunkan Al-Qur’an kepada Nabi Muhammad sebagai petunjuk bagi umat 
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manusia untuk meraih keselamatan dan kebahagiaan di dunia dan akhirat. 

Sungguh, Al-Qur’an ini memberikan petunjuk bagi umat manusia ke jalan yang 

paling lurus yang mengantarkan keselamatan dan kebahagiaan mereka dan 

memberi kabar gembira kepada orang-orang mukmin yang mengerjakan 

kebajikan sebagai bukti dari keimanannya itu bahwa bagi mereka ada pahala 

yang besar sebagai imbalan dari iman dan apa yang diamalkannya itu.Termasuk 

juga dalam petunjuk menata kehidupan yang sesuai dengan ajaran Islam. 

Termasuk juga sebagai petunjuk dalam suatu lembaga atau perusahaan dalam 

proses menjalankan visi dan misi. Dari hal tersebut adanya SOP diharapkan 

mampu menjadi petunjuk dan pedoman lembaga atau instansi dalam 

menjalankan suatu sistem agar kinerja didalamnya terkonsep dan juga terperinci 

dengan rapi.  

Dalam proses pengembangan institutional repository di Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang ini tentunya masih ditemukan beberapa permasalahan 

yang terjadi. Penanganan masalah yang tidak tepat juga dapat menyebabkan 

masalah dapat terulang kembali di masa yang akan datang. Berdasarkan 

wawancara terhadap kepala IT Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang 

terdapat beberapa masalah atau kendala yang terjadi ketika proses 

pengembangan repository, yakni:( 1)  Tidak adanya SOP mengenai alur unggah 

setiap tipe koleksi institutional repository sehingga tidak adanya panduan 

khusus yang mengatur alur unggah dokumen. (2)  Terjadi kesalahan 

penginputan double data koleksi sehingga institutional repository  mendapatkan 

peringatan, dimana perpustakaan ingin mengintegrasikan data repository ke 

Rama DIKTI, namun Rama DIKTI memberikan notifikasi bahwasannya 

repository perpustakaan terindikasi banyak sekali melakukan double publish 

sehingga Rama DIKTI memberikan peringatan apabila metadata tidak segera 

dihapus atau diperbaiki, maka akan menghapus Repository UNISMA dalam 

database Rama DIKTI. (3)  Terjadi kesalahpahaman antara mahasiswa magang 

dan admin yang berada di tim institutional repository Perpustakaan Universitas 

Islam Malang. 
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Dari permasalahan yang terjadi di atas maka diperlukannya prosedur standar 

sebagai acuan atau pedoman untuk mengatasi masalah atau kendala yang terjadi 

di dalam institutional repository. Adapun pedoman yang akan di rancang 

terkhusus untuk koleksi-koleksi yang diunggah oleh admin institutional 

repository yakni UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection. 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), proceeding merupakan suatu 

kumpulan makalah akademik yang didapatkan melalui seminar atau konferensi 

akademik. UNISMA Book’s sendiri berisikan buku-buku yang diciptakan atau 

dikarang oleh dosen-dosen di Universitas Islam Malang. Sementara Library 

Collection merupakan koleksi-koleksi yang dimiliki perpustakaan dengan 

berbagai bentuk seperti koleksi artikel bidang perpustakaan dan informasi 

sivitas akademik, koleksi arsip panduan layanan, koleksi audio visual 

perpustakaan, koleksi deposit serta koleksi gambar dan infografis perpustakaan. 

Adapun alasan memilih koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan 

Library Collection sebagai objek penelitian, dikarena koleksi ini cukup menarik 

untuk digali dan juga karena tujuan dari penelitian ini yakni memudahkan dan 

membantu admin dalam proses unggah koleksi ke dalam institutional repository 

maka objek penelitiannya juga merupakan koleksi-koleksi yang ditangan oleh 

admin.  

Berdasarkan hal yang telah dijabarkan diatas, maka penelitian ini akan 

melakukan perancangan dokumen SOP untuk koleksi UNISMA Proceeding, 

UNISMA Book’s dan Library Collection pada layanan institutional repository 

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Adapun pedoman yang akan 

digunakan dalam perancangan SOP di Perpustakaan Pusat Universitas Islam 

Malang yakni menggunakan prinsip Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 

Tahun 2017. Alasan penggunaan pedoman didasarkan pada BAB II Pasal 4 

Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menjelaskan mengenai 

manfaat, prinsip dan pelaksanaan SOP. 
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1.2 Identifikasi Masalah 

Berdasarkan dari pemaparan latar belakang di atas maka rumusan 

masalah pada penelitian ini adalah: 

1. Bagaimana proses pembuatan rancangan dokumen SOP terhadap koleksi 

UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection  pada 

layanan institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam 

Malang ? 

2. Bagaimana hasil evaluasi kinerja dokumen SOP setelah dilakukan uji coba 

implementasi, terhadap koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan 

Library Collection  pada layanan institutional repository Perpustakaan 

Pusat Universitas Islam Malang ? 

1.3 Tujuan Penelitian 

Tujuan penelitian pada tugas akhir ini, yakni : 

1. Untuk membuat rancangan dokumen SOP terhadap koleksi UNISMA 

Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection  pada layanan 

institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. 

2. Untuk mengetahui hasil evaluasi kinerja dokumen SOP, setelah dilakukan 

uji coba terhadap koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan 

Library Collection  pada layanan institutional repository Perpustakaan 

Pusat Universitas Islam Malang.  

1.4 Manfaat Penelitian 

Manfaat penelitian pada tugas akhir ini, ditujukan kepada beberapa pihak 

diantaranya Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang, peneliti, pembaca serta 

untuk kepentingan ilmiah lainnya. Hasil dari penelitian ini diharapkan bermanfaat 

serta dapat menambah wawasan mengenai proses pembuatan rancangan dokumen 

SOP dan alur implementasi pada perpustakaan. Bagi tempat penelitian, penelitian 

ini diharapkan dapat bermanfaat untuk dijadikan sebagai bahan masukan atau 

pertimbangan dalam proses peningkatan tata kelola sistem institutional repository 

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. 
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1.5 Batasan Masalah  

Dalam suatu penelitian akan diperlukan suatu batasan-batasan agar tidak 

menyimpang dari apa yang telah direncanakan sebelumnya. Adapun Batasan 

masalah dalam penelitian tugas akhir ini, yakni : 

1. Rancangan dokumen SOP hanya dikhususkan pada perancangan dokumen 

SOP untuk koleksi yang diunggah oleh admin yakni, UNISMA Proceeding, 

UNISMA Book’s dan Library Collection pada layanan institutional 

repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang  

2. Tahapan implementasi dokumen SOP hanya sampai pada tahap uji coba.  

3. Informan merupakan tiga orang tim institutional repository Perpustakaan 

Pusat Universitas Islam Malang. 

1.6 Sistematika Penulisan 

Adapun pada sistematika penulisan akan dijelaskan mengenai urutan atau 

susunan bab yang akan dipaparkan dalam penelitian ini, terdapat lima bab utama 

yang akan dijelaskan yakni, sebagai berikut: 

BAB I  Pendahuluan  

Pada bab ini akan dijelaskan mengenai latar belakang, rumusan masalah, 

tujuan dan manfaat penelitian, batasan penelitian serta sistematika penulisan 

dari penelitian ini. 

BAB II Tinjauan Pustaka dan Landasan Teori 

Dalam bab ini menjelaskan mengenai penelitian terdahulu yang akan 

digunakan untuk membantu dalam penyusunan penelitian ini. Kemudian 

akan dijelaskan pula mengenai landasan teori yang digunakan mengenai 

SOP, perpustakaan perguruan tinggi, institurional repository, metode yang 

digunakan dalam penelitian serta pedoman penyusunan SOP. 

BAB II Metodelogi Penelitian 

Pada bab ini akan dijelaskan mengenai metode yang akan digunakan dalam 

penelitian ini seperti, jenis penelitian, tempat dan waktu penelitian, sumber 

data, teknik pengumpulan data, teknik analisis data serta alur penelitian.  
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BAB IV Pembahasan  

Bab ini akan menjelaskan mengenai hasil dari penelitian, yang meliputi: 

dokumen SOP yang telah dirancang, temuan atau hasil analisis yang di dapat 

setelah melakukan uji coba implementasi. 

BAB V Kesimpulan  

Pada bab ini akan menjelaskan kesimpulan yang merupakan hasil atau 

jawaban terhadap rumusan masalah yang telah disusun serta mencantumkan 

saran-saran yang dapat membantu penelitian berikutnya. Akhir dari 

penelitian ini yakni daftar pustaka dan lampiran-lampiran. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA DAN LANDASAN TEORI 

2.1 Tinjauan Pustaka  

Berikut merupakan beberapa review penelitian terdahulu, dimana tema yang 

dibahas masih berkaitan dengan pembahasan penelitian ini. Peneliti melakukan 

beberapa observasi jurnal dan menemukan bahwasannya sebelumnya terdapat 

beberapa penelitian yang dapat dijadikan bahan rujukan pada penelitian ini.  

Tabel 2. 1: Tabel Matriks Penelitian Terdahulu 

No. 

Judul 

Penelitian dan 

Identitas 

Perbedaan dan  Persamaan 

Penelitian 
Hasil Penelitian 

1.  Perancangan 

SOP Sistem 

Institutional 

Repository 

Berdasarkan 

ITIL V3 

Domain 

Service 

Operation 

  

Saristha (2021) 

  Perbedaan penelitian ini 

yakni dalam hal objek 

penelitian dimana penelitian 

Saristha Menghasilkan 

dokumen SOP untuk 

penanganan masalah pada 

layanan institutional 

repository berdasarkan ITIL 

V3. 3. Sementara pada 

penelitian kali ini SOP 

dirancang khusus untuk 

koleksi koleksi UNISMA 

Proceeding, UNISMA Book’s 

dan Library Collection  pada 

layanan institutional 

repository Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang 

  Persamaan peneltian yakni 

merancang dokumen SOP  

dengan prinsip yang sama dan 

untuk memberikan 

rekomendasi sebagai bahan 

masukan atau pertimbangan 

untuk meningkatkan tata 

kelola sistem institutional 

repository yang lebih baik. 

Serta Metode penelitian yang 

digunakan juga sama  yakni 

Hasil dari penelitian ini 

melaporkan bahwasannya 

minimnya aktivitas 

pencatatan, dokumentasi 

secara sistematis 

mengenai alur pelaporan 

insiden berulang. Dengan 

ini, peneliti melakukan 

penyusunan dokumen 

SOP yaitu, penyusunan 

alur prosedur dan 

penyusunan konten 

dokumen. Sedangkan 

untuk SOP service desk 

lainnya dapat dihasilkan 

SOP tersendiri sesuai 

dengan alur prosesnya. 
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No. 

Judul 

Penelitian dan 

Identitas 

Perbedaan dan  Persamaan 

Penelitian 
Hasil Penelitian 

kualitatif dengan teknik 

pengumpulan data yakni 

wawancara, observasi dan 

studi pustaka.  

2.  
Penerapan 

Standard 

Operating 

Procedures 

(SOP) pada 

Pelayanan 

Sirkulasi di 

Perpustakaan 

Fakultas 

Hukum UPN 

Veteran Jakarta 

Fitriyani 

(2017) 

  Perbedaan penelitian ini 

yakni dalam hal subjek untuk 

mengetahui seberapa penting 

penerapan SOP pada layanan 

perpustakaan. Sementara pada 

penelitian kali ini bertujuan 

untuk menguji efektivitas 

dokumen SOP yang telah 

dirancang. 

  Persamaan pada penlitian ini 

yakni Metode yang digunakan 

kualitatif dengan teknik 

pengumpulan data yakni 

observasi, wawancara dan 

dokumentasi. Data primer 

yang digunakan adalah 

pustakawan. Serta untuk 

mengetahui hambatan-

hambatan yang dihadapi 

dalam proses implementasi 

SOP 

Hasil dari penelitian ini, 

yakni bahwasanya SOP 

yang disusun memang 

sangat penting bagi 

pustakawan dan 

pemustaka karena mereka 

mengatakan bahwa sangat 

terbantu dalam 

melakukan kegiatan 

sehari-hari khususnya 

pada layanan sirkulasi. 

Sementara kendala yang 

menghambat penerapan 

SOP seperti jaringan 

internet yang lambat dan 

sarana dan prasarana yang 

tidak cukup memadai. 

 

3. 
Kebijakan 

Pengelolaan 

Institutional 

Repository 

Perpustakaan 

Universitas 

Islam Negeri 

Sumatera Utara 

Darmayanti 

(2019) 

  Perbedaan penelitian ini 

terletak pada tujuan penelitian 

dimana penelitian milik 

Darmayanti bertujuan untuk 

mengetahui siapa yang 

melakukan upload file karya 

ilmiah ke dalam institutional 

repository serta menganalisa 

kebijakan yang ada. Semenaa 

pada penelitian ini, merancang 

dokumen SOP dengan 

mempertimbangkan kebijakan 

yang ada, yang nanti nya akan 

Hasil penelitian ini 

menunjukan bahwa 

Perpustakaan  Universitas 

Islam Negeri Sumatera 

Utara belum memiliki 

kebijakan tertulis 

mengenai pengelolaan 

institutional repository. 

Kemudian, upload file 

karya ilmiah dilakukan 

oleh pustakawan dan 

perpustakaan ini tidak 
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No. 

Judul 

Penelitian dan 

Identitas 

Perbedaan dan  Persamaan 

Penelitian 
Hasil Penelitian 

di uji coba implementasi pada 

system layanan institutional 

repository.  

 

  Persamaan peneliian yakni 

ingin mengetahui bagaimana 

prosedur pengumpulan karya 

ilmiah yang dihasilkan oleh 

sivitas akademika serta proses 

digitalisasi karya ilmiah yang 

dihasilkan sivitas akademika 

sehingga bisa dirancang suatu 

kebijakan ataupun dokumen 

SOP. Serta persamaan metode 

penelitian ini menggunakan 

metode kualitatif dengan 

pendekatan deskriptif. 

melakukan digitalisasi 

koleksi, karena 

perpustakaan menerima 

softcopy karya  ilmiah.  

4. 
Kebijakan 

Akses 

Institutional 

Repository: 

Studi Kasus di 

Perpustakaan 

Universitas 

Negeri Malang 

Ernaningsih 

(2017) 

  Perbedaan penelitian terletak 

pada penelitian milik 

Ernaningsih berusaha untuk 

menganalisa, memahami dan 

mengidentifikasi kebijakan 

akses dan aksesibilitas 

institutional repository di 

UPT Perpustakaan UM. 

Sedangkan pada penelitian ini 

berusaha untuk memahami 

dan menganalisa alur kinerja 

system pada saat melalukan 

uploud koleksi UNISMA 

Proceeding, UNISMA Book’s 

dan Library Collection  pada 

layanan institutional 

repository Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang 

   Persamaan pnelitian terletak 

pada hal yang didapatkan 

yakni mengenai identifikasi 

hambatan serta fektivitas 

Hasil penelitian ini 

menunjukkan 

pengembangan 

aksesibilitas masih belum 

terlaksana secara optimal, 

kebijakan akses terbuka 

di institutional repository 

UPT Perpustakaan UM 

belum tertuang secara 

tertulis hanya bersifat 

sporadik dalam bentuk 

rapat terbatas pimpinan 

yang didokumentasikan 

dalam notulensi rapat. 

Serta, hambatan yang 

yang ada yakni belum 

adanya payung hukum 

secara tertulis, perbedaan 

persepsi pimpinan, karya 

dosen dan mahasiswa 

belum memenuhi standar 

kualitas dan posisi 

perpustakaan masih 
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No. 

Judul 

Penelitian dan 

Identitas 

Perbedaan dan  Persamaan 

Penelitian 
Hasil Penelitian 

kebijakan yang berjalan dan 

juga persamaan metode yang 

digunakan adalah metode 

kualitatif  namun dengan 

menggunakan pendekatan 

studi kasus.  

sebagai unit administratif 

bukan unit akademik.  

 

5. 
Implementasi 

SOP Berkaitan 

dengan 

Pengembangan 

Koleksi Buku 

di 

Perpustakaan 

Universitas 

Gadjah Mada 

Primastuti 

(2015) 

  Perbedaan Penelitian terletak 

pada tujuan yakni pada 

penelitian ini bertujuan untuk 

merumuskan kegiatan apa saja 

yang masih berkaitan dengan 

pengembangan koleksi buku 

di perpustakaan UGM 

kemudian akan diidentifikasi 

kesesuaian kegiatan 

pengembangan dengan SOP 

yang ada. Sementara pada 

penelitian ini bertujuan untuk 

meruuskan dokumen SOP 

agar pengembangan layanan 

institutional berjalan dengan 

lebih terarah.  

  Persamaan peneliian terletak 

pada hasil dimana diketahui 

nya hasil kinerja penerapan 

SOP dengan melihat indikator 

keberhasilan yakni efisiensi, 

efektifitas dan konsisten.  

Hasil penelitian ini 

menunjukan penerapan 

SOP perpustakaan UGM 

sudah sesuai dengan 

kinerja yang dilakukan 

pustakawan di lapangan 

dan hanya ada beberapa 

aspek yang kurang sesuai 

seperti dalam kegiatan 

seleksi sumber, 

pengadaan yang berkaitan 

dengan DPPA dan 

kegiatan penyiangan.  

2.2 Landasan Teori 

Dalam bagian landasan teori akan dijelaskan mengenai teori-teori terkait yang 

nanti nya akan menjadi acuan penelitian ini dilakukan. Adapun teori yang dimuat 

yakni mengenai pengertian, manfaat dan pedoman perancangan SOP, kemudian 

juga menjelaskan mengenai perpustakaan perguruan tinggi, layanan institutional 

repository dan media yang digunakan dalam institutional repository.  
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2.2.1 Pengertian Penerapan  

Setiawan (2004) menjelaskan bahwasannya penerapan atau implementasi 

merupakan perluasan aktivitas dimana akan saling menyesuaikan antara proses 

interaksi tujuan dan tindakan, untuk mencapainya memerlukan suatu jaringan atau 

panduan pelaksanaan dan birokrasi yang efektif. Sedangkan menurut Usman (2002) 

memaparkan bahwa implementasi bermuara pada aktivitas, aksi, tindakan atau 

adanya suatu mekanisme sistem. Penerapan bukan sekedar aktivitas saja, melainkan 

suatu kegiatan yang terencana serta untuk mencapai tujuan kegiatan. Berdasarkan 

uraian diatas maka penerapan atau implementasi dapat diartikan sebagai tindakan 

yang dijalankan baik secara individu ataupun kelompok dengan maksud untuk 

mencapai tujuan yang telah disepakati.  

 2.2.2 Standard Operating Procedure (SOP) 

SOP merupakan beberapa rangkaian panduan yang kemudian 

didokumentasikan secara terperinci, jelas dan lengkap mengenai suatu proses, tugas 

atau mengatur suatu peran individu dan kelompok, yang kemudian akan diterapkan 

dalam kegiatan sehari-hari di dalam suatu instansi atau organisasi. Berdasarkan 

fungsinya, SOP berfungsi sebagai panduan yang membentuk suatu sistem kerja dan 

alur kinerja yang teratur, sistematis dan dapat dipertanggungjawabkan serta 

menggambarkan bagaimana tujuan dari suatu pekerjaan akan dilaksanakan sesuai 

dengan kebijakan dan peraturan yang berlaku.  

Atmoko (2004) menjelaskan bahwasaanya SOP merupakan suatu acuan 

atau pedoman guna melaksanakan suatu tugas atau kegiatan pekerjaaan sesuai 

dengan fungsi dan alat penilaian kinerja instansi pemerintah berdasarkan indikator-

indikator teknis, administratif dan prosedural sesuai tata kerja, prosedur kerja dan 

sistem kerja pada unit instansi yang bersangkutan. SOP merupakan suatu panduan 

yang digunakan untuk mengatur kegiatan operasional organisasi, instansi atau 

perusahaan agar berjalan dengan lancar (Sailendra, 2015:11). 

 Berdasarkan uraian diatas maka dapat disimpulkan bahwasannya SOP 

adalah pengendali atau aturan yang mengontrol setiap kegiatan yang dilakukan oleh 

suatu lembaga atau organisasi.  
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2.2.3 Pedoman Penyusunan SOP  

Pedoman penyusunan SOP didasarkan pada BAB II Pasal 4 Peraturan 

Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menjelaskan pengenai Manfaat, Prinsip 

dan Pelaksanaan SOP. Isi dari Manfaat SOP yakni sebagi berikut: 

a. Standardisasi cara yang dilakukan pegawai dalam menyelesaikan 

pekerjaan yang menjadi tugasnya; 

b. Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungkin dilakukan oleh 

seorang pegawai dalam melaksanakan tugas; 

c. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggung 

jawab individual pegawai dan organisasi secara keseluruhan; 

d. Membantu pegawai menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada 

intervensi manajemen, sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan 

dalam proses pelaksanaan tugas sehari-hari; 

e. Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas; 

f. Menciptakan ukuran standar kinerja pegawai dalam memperbaiki kinerja 

serta membantu mengevaluasi kineija yang telah dilakukan; 

g. Memastikan pelaksanaan tugas dan fungsi dapat berlangsung dalam 

berbagai situasi;  

h. Menjamin konsistensi pelayanan kepada masyarakat, baik dari sisi mutu, 

waktu dan prosedur; 

i. Memberikan informasi mengenai kualifikasi kompetensi yang harus 

dikuasai oleh pegawai dalam melaksanakan tugasnya; 

j. Memberikan informasi bagi upaya peningkatan kompetensi pegawai; 

k. Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas dan fungsi; 

l. Membantu penelusuran terhadap kesalahan-kesalahan prosedural dalam 

memberikan pelayanan; dan 

m. Membantu memberikan informasi yang diperlukan dalam penyusunan 

standar pelayanan, sehingga sekaligus dapat memberikan informasi bagi 

kinerja pelayanan. 
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Format dokumen SOP secara umum dikategorikan menjadi empat jenis 

dalam Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan, 2012 : 

1. Langkah sederhana (simple steps) merupakan SOP paling sederhana yang 

didalamnya memuat sedikit kegiatan dan keputusan ditujukan hanya untuk 

beberapa orang saja dalam melaksanakan prosedur SOP. Cirinya proses 

yang dilakukan cenderung pendek dan umumnya kurang dari sepuluh 

langkah.  

2. Tahapan berurutan (hierarchical steps) digunakan untuk prosedur yang 

disusun panjang, kemudian terdapat lebih dari sepuluh langkah serta 

membutuhkan informasi yang lebih detail.  

3. Grafik (graphic) digunakan untuk prosedur yang memiliki kegiatan panjang 

dan spesifik. Dimana kegiatan tersebut akan dijabarkan kedalam sub 

langkah yang lebih pendek dan format ini membutuhkan gambaran foto dan 

diagram.  

4. Diagram air (flowchart) digunakan untuk SOP yang membutuhkan 

pengambilan keputusan yang kompleks dan melibatkan beberapa simbol 

umum untuk menggambarkan proses prosedur. Format ini terdiri dari dua 

jenis, yakni linear flowchart dan branching flowchart. Penggunaan format 

ini akan melibatkan beberapa simbol dimana simbol ini nanti yang akan 

menunjukan alur dari dokumen SOP yang telah dirancang. Adapun simbol-

simbol terkait yakni, sebagai berikut:  

Tabel 2. 2: Simbol-Simbol Flowchart Pedoman Penyusunan SOP Peraturan Mentri 

Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 

Simbol Keterangan 

 Simbol Terminator 

Mulai 

Selesai 
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Simbol Keterangan 

 Simbol Persiapan 

 Simbol Pengambilan Keputusan 

 

 

 

 

 

 

 

Simbol Proses 

 

 

Proses Serentak 

 

 Simbol Proses Pendokumentasian  

 Simbol Konektor (Perpindahan 

aktivitas dalam satu halaman)  

 

 Simbol Konektor (Perpindahan 

aktivitas ke halaman berikutnya) 

 

Adapun proses penilaian atau pengamantan dokumen SOP menurut Peraturan 

Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menyatakan bahwasanya terdapat proses 
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monitoring dan evaluasi. Proses monitoring harus diarahkan dengan tujuan untuk 

membandingkan dan memastikan kinerjaa pelaksana sesuai dengan maksud dan 

tujuan yang tercantum dalam dokumen SOP yang baru, mengidentifikasi 

permasalahan yang mungkin timbul, dan menentukan cara untuk meningkatkan 

hasil penerapan atau menyediakan dukungan tambahan untuk semua pelaksana. 

Adapun table monitoring yakni sebagai berkut:  

 

Gambar 2. 1: Tabel Monitoring oleh Pedoman Penyusunan SOP Peraturan Mentri 

Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 

Sementara itu, evaluasi dokumen SOP dilakukan dengan tujuan untuk 

membantu analisis yang sistematis terhadap serangkaian proses operasi dan 

aktivitas yang telah dibakukan dalam dokumen SOP dari sebuah organisasi 

dalam rangka menentukan efektivitas pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi 

secara keseluruhan. Tahapan evaluasi dokumen SOP ini diharapkan dapat 

mewujudkan sebuah komitmen jangka panjang dalam rangka membangun 

sebuah organisasi menjadi lebih efektif, efisien dan konsiten bagi masa yang 

akan datang. Adapun monitoring dapat dilakukan seperti gambar dibawah ini.  
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Gambar 2. 2: Tabel Evaluasi SOP oleh Pedoman Penyusunan SOP Peraturan Mentri 

Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 

Pada penelitian ini menggunakan format SOP flowchart dengan menggunakan 

simbol-simbol yang telah dijabarkan diatas. Adapun contoh flowchart yang tertera 

pada dokumen Pedoman Penyusunan SOP Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 

Tahun 2017 yakni sebagai berikut. 

 

Gambar 2. 3: Contoh format SOP oleh Pedoman Penyusunan SOP Peraturan Mentri 

Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 
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2.2.4 Manfaat SOP 

Dalam fungsi penggunaannya terdapat pula beberapa manfaat yang 

diperoleh dengan penerapan SOP ini. Berikut beberapa manfaat yang bisa 

didapatkan dengan menerapkan penggunaan SOP:  

1. Meningkatkan efisiensi kinerja suatu lembaga atau organisasi. 

2. Meminimalisir tingkat kesalahan yang dilakukan dalam proses kegiatan.  

3. Pedoman acuan untuk membantu menangani permasalahan yang terjadi.  

Akhyar (2012) memaparkan bahwasannya  SOP memiliki beberapa manfaat 

diantaranya, sebagai berikut: 

1. SOP menjamin proses berjalannya suatu prosedur dengan baik tanpa adanya 

gangguan dan selesai sesuai dengan waktu yang dijadwalkan.  

2. SOP menjamin tidak adanya kesalahan dalam proses atau kegiatan yang 

dijalankan.  

3. SOP dapat digunakan sebagai acuan dokumen untuk melatih pegawai 

tentang proses yang sebaiknya dijalankan.  

4. SOP dimaksudkan untuk memberikan penjelasan mengenai proses dan 

langkah-langkah yang harus dikerjakan sesuai alur acuannya.  

2.2.5 Indikator Keberhasilan SOP   

Lumenta (2018) menyatakan bahwasannya tujuan umum dari adanya SOP 

yakni agar beragam proses kerja rutin dapat terlaksana dengan efisien, efektif dan 

konsisten. Berdasarkan uraian diatas maka penelitian ini menerapkan SOP yang 

dideskripsikan sebagai variabel bebas, terdiri dari tiga indikator yakni, sebagai 

berikut:  

1. Efisiensi 

Indikator efisiensi diartikan sebagai pencapaian tujuan atau target 

secara cepat atau memilah tujuan yang tepat dari serangkaian alternatif, 

membuat keputusan yang tepat dan berhasil dalam proses 

mengimplementasikannya, serta tidak membuang-buang waktu, tenaga dan 

biaya. 
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2. Efektif 

Indikator ini mengandung pengertian sebagai pengguna sumber 

daya minimal namun akan menghasilkan output dengan volume yang 

diharapkan (hasil yang optimum), diharapkan SOP dapat dijalankan 

menggunakan sumber daya yang bijak dan hemat waktu, serta 

pengoperasian yang sesuai sehingga tidak ada sumber daya yang terbuang.  

3. Konsistensi 

Konsistensi merupakan tindakan sama yang dikerjakan secara 

berulang-ulang dari waktu ke waktu, hal utama tindakan ini dilakukan agar 

adil dan akurat. Indikator ini juga dapat diartikan sebagai bakat, standard, 

maupun efek yang tidak berubah dari waktu ke waktu.  

Berdasarkan hal diatas maka, indikator keberhasilan SOP yang paling 

relevan yakni efisiensi, efektivitas, konsistensi serta dokumen SOP juga digunakan 

dalam pemecahan masalah dan minimalisasi kesalahan.  

2.2.6 Perpustakaan Perguruan Tinggi  

Perpustakaan perguruan tinggi merupakan perpustakaan yang berada pada 

suatu perguruan tinggi, badan bawahnya maupun lembaga yang berafiliasi dengan 

perguruan tinggi, yang memiliki tujuan utama membantu perguruan tinggi dalam 

mencapai tujuannya (Basuki, 1993). 

Sebagaimana hal-hal yang tertuang dalam pasal 3 Undang-Undang 

Republik Indonesia No. 43 Tahun 2007 yang membahas mengenai Perpustakaan 

berfungsi sebagai wahana pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi dan 

rekreasi untuk meningkatkan kecerdasan dan keberdayaan bangsa.  

Wiyarsih & Santosa (2015) menjelaskan bahwa perpustakaan perguruan 

tinggi merupakan unit pelayanan teknis (UPT) perguruan tinggi, dimana bersama-

sama dengan unit lainnya ikut serta dalam melaksanakan TriDharma Perguruan 

Tinggi dengan cara menghimpun, memilah, mengolah, merawat dan menyediakan 

sumber informasi kepada lembaga induk yang khususnya serta masyarakat 

akademis pada umumnya.  

Berdasarkan beberapa pernyataan diatas, dapat disimpulkan bahwasanya 

perpustakaan merupakan unit badan bawahan perguruan tinggi, meliputi 
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perpustakaan institusi, fakultas ataupun jurusan. Serta memiliki tujuan dan fungsi 

untuk memilah, mengolah, mengumpulkan, merawat dan memberikan pelayanan 

informasi sebagai pendukung Tri Dharma Perguruan Tinggi.  

2.2.7 Tujuan Perpustakaan Perguruan Tinggi  

Perpustakaan perguruan tinggi sering diartikan sebagai pusat dari penelitian 

dikatakan banyak menyediakan informasi yang berkaitan dengan informasi dan 

sarana pendukung dalam proses penelitian. Perpustakaan sendiri dianggapan 

sebagai jantung dari perguruan tinggi, dengan ini perpustakaan memiliki peranan 

yang sangat penting.  

Wiyarsih & Santosa (2015) menjelaskan bahwasannya unsur penunjang 

perguruan tinggi dalam mencapai visi dan misi, perpustakaan memiliki berbagai 

fungsi yang dijalankan, yakni sebagai berikut :  

1. Fungsi Edukasi  

Perpustakaan adalah sumber belajar para civitas akademika, dengan ini 

koleksi yang disediakan merupakan  koleksi yang mendukung pencapaian 

dan tujuan pembelajaran teori organisasi bahan pembelajaran setiap 

program studi koleksi tentang strategis belajar  mengajar dan menjadi 

wadah materi pendukung pelaksanaan pembelajaran   

2. Fungsi Informasi  

Fungsi ini menegaskan bahwasannya perpustakaan merupakan sumber 

informasi yang mudah untuk diakses oleh para pengguna yang 

membutuhkan informasi.  

3. Fungsi Riset  

Terdapat bahan pustaka baik primer maupun sekunder dimiliki oleh 

perpustakaan yang paling mutakhir sebagai bahan untuk melakukan 

penelitian dan pengkajian ilmu pengetahuan, teknologi dan seni.  

4. Fungsi Rekreasi  

Fungsi ini mengharuskan perpustakaan untuk menyediakan koleksi 

rekreatif yang bermakna untuk membangun dan mengembangkan 

kreativitas, minat serta inovasi pengguna perpustakaan.  

5. Fungsi Publikasi  
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Fungsi publikasi menjadikan perpustakaan selayaknya untuk 

membantu melakukan publikasi karya yang telah dihasilkan oleh warga 

perguruan tinggi yakni civitas akademika dan staf non-akademik. 

6. Fungsi Deposito  

Fungsi deposito menjadikan perpustakaan sebagai pusat deposito untuk 

seluruh karya, pengetahuan dan informasi yang dihasilkan oleh warga 

perguruan tinggi 

7. Fungsi Interpretasi  

Perpustakaan seharusnya mengkaji dan memberikan nilai tambahan 

terhadap sumber-sumber informasi yang dimiliki untuk membantu 

pengguna dalam melakukan Tri Dharma Perguruan Tinggi.  

Tujuan diselenggarakan perpustakaan perguruan tinggi  menurut perpusnas 

dalam websitenya menjelaskan bawhwasanya tujuan perpustakaan perguruan tinggi 

dibangun yakni sebagi pendukung dan melancarkan kualitas pelaksanaan program 

kegiatan perguruan tinggi melalui layanan informasi dengan kemudahan akses dan  

.Adapun aspek-aspek pelayanan informasi yakni, sebagai berikut:  

1. Pengumpulan informasi. 

2. Pengolahan informasi 

3. Pemanfaatan informasi 

4. Penyebaran informasi 

Berdasarkan apa yang sudah dijelaskan diatas, dapat disimpulkan 

bahwasanya tujuan dari perpustakaan perguruan tinggi yakni sebagai penyedia jasa 

layanan informasi, yang meliputi pengumpulan, pengelolaan, pelestarian sehingga 

nantinya dapat dimanfaatkan pengguna sebagai wujud dukungan, mempermudan 

serta mempertinggi pula kualitas pelaksanaan kegiatan perguruan tinggi.  

2.2.8 Perpustakaan Digital 

Semakin berkembangnya zaman maka semakin berkembang pula teknologi 

informasi. Begitupun dengan perpustakaan yang melakukan beberapa improvisasi 

kemajuan teknologi untuk meningkatkan pelayanannya. Dengan adanya 

perpustakaan digital diharapkan mampu untuk mempermudah penggunaan layanan 

dalam hal akses informasi. 
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Menurut Borgman (2003) menyatakan bahwasannya perpustakaan digital 

merupakan suatu sistem yang menyediakan komunitas pemustaka dengan akses 

terpadu dengan memberikan akses yang luas terhadap informasi dan ilmu 

pengetahuan yang telah tersimpan dan dikelola dengan baik. Perpustakaan digital 

merupakan suatu organisasi yang menyediakan beragam sumber informasi yang 

mencangkup staf ahli guna memilih, merencanakan, menyusun dan menyediakan 

akses karya ilmiah agar dapat diinterpretasikan, didistribusikan dan dapat dipelihara 

secara terintegrasi dari waktu ke waktu  sehingga selalu tersedia dan siap 

dimanfaatkan oleh komunitas pemustaka. Perpustakaan memiliki ciri-ciri yang 

dijalankan secara digital, seperti berikut ini:  

1. Memanfaatkan komputer untuk melakukan pengelolaan SDP.  

2. Memanfaatkan media elektronik untuk menghubungkan antara penyedia 

informasi dengan pengguna informasi.  

3. Menggunakan sistem transaksi elektronik.  

4. Memanfaatkan media elektronik sebagai wadah penyimpanan, pengelolaan 

dan menyampaikan informasi kepada pemustaka.  

2.2.9 Institutional Repository  

Institutional repository dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia memiliki 

makna tempat penyimpanan sesuatu. Sementara, institutional sendiri berarti 

lembaga atau kelembagaan. Dengan ini, institutional repository  merupakan sebuah 

wadah atau tempat penyimpanan yang dimiliki suatu lembaga atau institusi.  

Menurut Sastraharing (2021) institutional repository merupakan sebuah 

media dalam bentuk sistem yang berfungsi sebagai media publikasi karya-karya 

ilmiah suatu perguruan tinggi dengan tipe koleksi seperti skripsi, tesis, disertasi, 

artikel jurnal, buku karya dosen, prosiding dan bahan ajar lainnya. Dengan adanya 

sistem ini diharapkan suatu perguruan tinggi dapat meningkatkan sitasi karya ilmiah 

dan peringkat webometricsnya, karena dengan adanya institutional repository karya 

ilmiah instansi tersebut bersifat open acces sehingga bisa diakses dan dimanfaatkan 

khalayak umum.   
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Pengembangan institutional repository juga memerlukan sarana dan 

prasarana Were (2004) menyatakan bahwasannya sarana dan prasarana yang 

dibutuhkan dalam membangun  institutional repository antara lain:  

1. Database sebagai sarana dan prasarana yang berbasis Web (online) hal ini 

bertujuan untuk menyimpan, mengumpulkan, serta menyebarluaskan karya 

ilmiah suatu lembaga/ perguruan tinggi.   

2. Penyimpanan data disimpan secara cumulative maksudnya, jumlah data 

akan terus bertambah dari tahun ke tahun. Hal ini bertujuan untuk 

menyimpan data karya ilmiah dalam jangka panjang serta data bisa diakses 

secara online oleh khalayak umum. 

3. Sistem kerja nya sendiri berbasis OAI-compliant software yang memiliki 

tingkat interoperabilitas serta dapat diandalkan.   

Tujuan institutional repository menurut Sastraharing (2021) memiliki 2 

tujuan utama, diantaranya :  

1. Institutional repository digunakan sebagai penyedia akses terbuka bagi hasil 

penelitian/ karya ilmiah dari suatu perguruan tinggi yang kemudian 

diarsipkan secara tersendiri.  

2. Sebagai media penyimpanan untuk melestarikan aset digital dari suatu 

perguruan tinggi/ institusi, seperti literatur yang tidak diterbitkan dan mudah 

hilang.  

Terdapat beberapa keuntungan saat suatu perpustakaan menggunakan 

institutional repository. Menurut (Rifqi, 2022) institutional repository ini dapat 

dilakukan persilangan kerjsama dengan pihak, lembaga atau perguruan tinggi 

lainnya. Seperti salah satu program yang bertujuan untuk membangun silang kerja 

sama layanan informasi perpustakaan Malang Inter Library Loan (MILL) yang 

berusaha untuk membentuk suatu pengembangan institutional repository dengan 

tujuan agar lebih efisiensi, kekayaan konten lokal yang dimiliki oleh tujuh institusi 

tentu akan menjadi aset dan kumpulan informasi yang sangat berharga untuk 

kemajuan ilmu pengetahuan dimasa yang akan dating    

Menurut  Hasugian, (2004) dengan adanya institutional repository pada 

perpustakaan perguruan tinggi memungkinkan semua karya ilmiah dapat 
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ditampung dalam satu wadah dan menjadikan karya ilmiah tersebut dapat diakses 

dimanapun dan kapanpun. Juga dengan konsep open access membuat institutional 

repository dapat dijadikan sebagai media promosi bagi para peneliti melalui karya 

ilmiah yang dihasilkan dan dapat pula meningkatkan rangking webometrik 

perguruan tinggi. Karya ilmiah yang dihasilkan tersedia online sehingga dapat 

diakses, di unduh dan didapatkan secara cepat, mudah dibandingkan dengan koleksi 

tercetak.  

2.2.10 DSpace 

Menurut Nasution et al. (2016) Massachusetts of Technology (MIT) 

mengadakan kolaborasi dengan Hewlett-Packard dalam rangka proses 

pengembangan Dspace pada tahun 2000. Dspace merupakan sebuah software open 

source yang diharapkan mampu untuk memfasilitasi penyimpanan digital dan 

mengakses berbagai materi arsip.  

Dspace mempunyai situs resmi yang dapat diakses u 

http://www.dspace.org/ , situs ini berisi mengenai beragam informasi mengenai 

aplikasi ini. Situs ini menyanyikan berbagai informasi dokumentasi yang 

dikhususkan untuk aplikasi perpustakaan digital menggunakan Dspace secara 

lengkap dan detail. Dspace memiliki fitur perangkat lunak manajemen digital yang 

meliputi hal dibawah ini:  

1. Authentication : membatasi akses kontributor ke Dspace sehingga 

mekanisme sistem pengguna akan aman 

2. Authorization : ditentukannya tingkat akses fitur-fitur tertentu terhadap 

pengguna, hal ini mengharuskan pengguna memiliki wewenang terlebih 

dahulu untuk akses sistem tujuannya untuk mengamankan sumber daya 

yang dikendalikan oleh sistem  

3. HTML  : dengan fitur ini Dspace mendukung fitur upload dan 

download file bitstreams. Hal ini sangat mendukung file dengan format 

PDF, Word Document dan file lainnya.  

4. OAI-PMH : Open Archives Initiative-Protocol for Metadata Harvesting 

hal ini menjadikan Dspace mampu untuk digunakan menyimpan dan 

memumngkinkan untutk dapat diakses secra terbuka. space yakni dublin 

http://www.dspace.org/
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core dengan metadata ini Dspace memungkinStandrad metadata nya dari 

Dan juga untuk melakukan pertukaran metadata secara otomatis.  

2.2.11 Jenis Koleksi Institutional Repository (IR)  

Pada dasarnya jenis koleksi yang memiliki potensi untuk dimuat ke dalam 

institutional repository dapat beragam jenisnya dan akan disesuaikan dengan 

kebutuhan suatu lembaga atau universitas. Menurut Crow (2002) yang dijelaskan 

didalam Scholarly Publishing and Academic Research Coalition (SPARC) 

memaparkan bahwasannya institutional repository harus memungknkan untuk 

menjadi wadah atau tempat penyimpanan dan mengelola beragam jenis karya 

ilmiah, baik karya yang di dapat melalui saluran formal maupun informal. Jenis 

koleksi institutional repository juga tidak dibatasi hanya hanya berupa duplikat atau 

sama dengan jenis penerbitan ilmiah pada umumnya. Adapun beberapa jenis 

koleksi yang direkomendasikan oleh SPARC yakni, sebagai berikut : 

1. Eprints (preprints dan postprints) penerbitan ilmiah menggunakan versi 

elektronik dari suatu karya ilmiah seperti artikel jurnal, buku, makalah 

konferensi, dan lain sebagainya. Karya ini meliputi karya yang belum di 

review (pre-print) ataupun karya yang telah di review (post-print). 

2. Working papers 

3. Theses and dissertations : Etheses (electronic theses) yang biasa dikenal 

dengan istilah ETD (electronic theses and dissertations) merupakan koleksi 

tesis dan disertasi dalam bentuk electronik, umumnya berformat PDF.  

4. Research and technical reports (laporan penelitian)  

5. Conference proceedings; merupakan kumpulan makalah-makalah yang 

sudah dipaparkan dalam suatu konferensi.  

6. Departmental and research center newsletters and bulletins;  

7. Papers in support of grant applications (naskah-naskah atau sebuah karya 

yang diajukan dengan tujuan untuk mendapatkan grant)  

8. Status reports to funding agencies;  

9. Committee reports and memoranda (laporan-laporan kepanitiaan kegiatan 

yang telah diselenggarakan oleh akademik)  

10. Statistical reports (laporan statistik)  
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11. Technical documentation  

12. Surveys  

2.2.12 Kajian Penelitian dalam Perspektif Islam  

Perancangan dokumen SOP tentunya memiliki berbagai tujuan Mengen ai 

pelaksanaannya. Salah satunya yakni sebagai pedoman atau panduan yang dapat 

dijadikan sebagai Batasan-batasan dalam melakukan pekerjaan. Begitu pula dengan 

Al-Qur;an yang dijadikan sebagai pedoman bagi para umat dalam menjalankan 

kehidupan sehari-hari. Dalam  Al-Qur’an terdapat ayat-ayat yang menjelaskan 

mengenai tindak tanduk manusia ter undang-undang dengan rapi dalam Al-Qur‘an, 

yang diyakini sebagai referensi pedoman hidup umat Islam, salah satunya seperti 

dalam  QS. Al-Isra’ ayat  9 Allah Subhanahu Wa Ta’ala . berfirman :  

لِحٰتِ انََّ لَهُمْ اِنَّ هٰ  (٩)  رُ الْمُؤْمِنيِْنَ الَّذِيْنَ يَعْمَلوُْنَ الصّٰ اجَْرًا كَبيِْرًا    ذاَ الْقرُْاٰنَ يَهْدِيْ لِلَّتِيْ هِيَ اقَْوَمُ وَيبَُش ِ   

Artinya : “Sesungguhnya Al-Qur’an ini memberikan petunjuk kepada (jalan) 

yang lebih lurus dan memberi khabar gembira kepada orang-orang Mu’min 

yang mengerjakan amal shaleh bahwa bagi mereka ada pahala yang besar“. 

Menurut tafsir singkat dari Kemenag yang menyatakan bahwasannya Allah 

menurunkan Al-Qur’an kepada Nabi Muhammad digubakan sebagai petunjuk bagi 

umat manusia untuk meraih keselamatan dan kebahagiaan di dunia dan akhirat. 

Sungguh, Al-Qur’an ini memberikan petunjuk bagi umat manusia ke jalan yang 

paling lurus yang mengantarkan keselamatan dan kebahagiaan mereka dan 

memberi kabar gembira kepada orang-orang mukmin yang mengerjakan kebajikan 

sebagai bukti dari keimanannya itu bahwa bagi mereka ada pahala yang besar 

sebagai imbalan dari iman dan apa yang diamalkannya itu.Termasuk juga dalam 

petunjuk menata kehidupan yang sesuai dengan ajaran Islam. Termasuk juga 

sebagai petunjuk dalam suatu lembaga atau perusahaan dalam proses menjalankan 

visi dan misi. Dari hal tersebut adanya SOP diharapkan mampu menjadi petunjuk 

dan pedoman lembaga atau instansi dalam menjalankan suatu sistem agar kinerja 

didalamnya terkonsep dan juga terperinci dengan rapi.  
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Selain dijadikan sebuah pedoman atau panduan dalam bekerja, adanya 

rancangan dokumen SOP juga diharapkan dapat meningkatkan etos kerja para 

pegawai. Dimana dengan adanya SOP maka pegawai atau staf sudah memiliki 

aturan atau Batasan-batasan tertentu yang diatur dalam dokumen SOP dalam 

melakukan sebuah kegiatan. Adanya tujuan diatas, maka dalam rancangan 

dokumen SOP ini diharapkan dapat meningkatkan etos kerja para staf dan 

meningkatnya mutu layanan institutional repository. Adanya tujuan diatas, maka 

dalam rancangan dokumen SOP ini diharapkan dapat meningkatkan etos kerja para 

staf dan meningkatnya mutu layanan institutional repository. Begitu juga yang 

diterangkan Allah SWT melalui Surah At-Taubah ayat 105 menganjurkan kepada 

umat Islam untuk memiliki etos kerja tinggi. Allah Subhanahu wa Ta'ala berfirman: 

   
َ
ون

ُ
مِن

ۡ
مُؤ

ۡ
 ۥوَٱل  

ُ
ه

ُ
مۡ وَرَسُول

ُ
ك

َ
ُ عَمَل ى ٱللَّه َ سَيََ

َ
 ف

ْ
وا

ُ
لِ ٱعۡمَل

ُ
يۡبِ  ۖ وَق

َ
غ

ۡ
لِمِ ٱل ٰـ ٰ عَ  إِلََ

َ
ون

ُّ
د َ مۡ   وَسَيُُ

ُ
نت

ُ
م بِمَا ك

ُ
ك

ُ
ئ بِّ

َ
يُن

َ
ةِ ف

َ
د ٰـ ہَ

َّ
وَٱلش

 
َ
ون

ُ
عۡمَل

َ
             (١٠٥)  ت

Artinya :“Katakanlah (Nabi Muhammad), “Bekerjalah! Maka, Allah, rasul-Nya, 

dan orang-orang mukmin akan melihat pekerjaanmu. Kamu akan dikembalikan 

kepada (Zat) yang mengetahui yang gaib dan yang nyata. Lalu, Dia akan 

memberitakan kepada kamu apa yang selama ini kamu kerjakan.” (Q.S At-Taubah: 

105) 

Menurut tafsir singkat dari Kemenag yang menjelaskan bahwasnya Allah 

memerintahkan kepada mereka yang bertobat, bekerjalah kamu, dengan berbagai 

pekerjaan yang mendatangkan manfaat, maka Allah akan melihat pekerjaanmu, 

yakni memberi penghargaan atas pekerjaanmu, begitu juga Rasul-Nya dan orang-

orang mukmin juga akan menyaksikan dan menilai pekerjaanmu, dan kamu akan 

dikembalikan, yakni meninggal dunia dan pada hari kebangkitan semua makhluk 

akan kembali kepada Allah. Dengan ini pula menjelaskan bahwa Surah At-Taubah 

ayat 105 mendorong manusia lebih mawas diri dan mengawasi amal atau pekerjaan 

mereka serta menganjurkan kepada umat Islam untuk memiliki etos kerja tinggi.  

Tidak hanya dalam Al-Qur’an saja, hadis Nabi menjelaskan bahwa seseorang 

akan dicintai oleh Allah SWT jika mengerjakan sesuatu dengan penuh ketekunan, 

serta memiliki etos kerja yang optimal dan mempersembahkan karya yang terbaik. 

َ تعََالى يحُِب   إِذاَ عَمِلَ   عَنْ عَائشَِةَ رَضِيَ اللهُ عَنْهَا قَالتَْ: قَالَ رَسُوْلُ اللهِ صَلَّى اللهُ عَليَْهِ وَسَلَّمَ: إِن  اللََّّ
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 أحََدكُُمْ عَمَلاً أنَْ يتُقِْنَهُ (رواه الطبرني والبيهقي) 

Artinya: ”Dari Aisyah r.a., sesungguhnya Rasulullah bersabda: “Sesungguhnya 

Allah mencintai seseorang yang apabila bekerja, mengerjakannya secara 

profesional”. 

Etos kerja yang tinggi maka akan menimbulkan hal-hal baik yang dilakukan staf 

terhadap lingkungan pekerjaan. Dengan ini staf akan bertanggung jawab melakukan 

pekerjaan sesuai dengan apa yang telah diatur oleh lembaga agar dapat mencapai 

visi dan misi dengan tepat dan cepat. Dalam Al-Qur’an sendiri dijelaskan pada 

surah Az-Zalzalah ayat 7-8, Allah Subhanahu Wa Ta’ala berfirman:  

ة   خَيْرًا يَّرَه    ۚ   (٧)    فمََنْ  يَّعْمَلْ  مِثقْاَلَ  ذرََّ

Artinya : “Siapa yang mengerjakan kebaikan seberat zarah, dia akan melihat 

(balasan)-nya.” (QS. Az-Zalzalah : 7) 

ا يَرَهُ  ۥ ( ٨) ة ًّ۬  شَر ًّ۬         وَمَن يعَۡمَلۡ  مِثۡقَالَ  ذرََّ

Artinya : “Siapa yang mengerjakan kejahatan seberat zarah, dia akan melihat 

(balasan)-nya.” (QS. Az-Zalzalah :8) 

Menurut tafsir singkat dari Kemenag setiap manusia akan mengetahui nasib 

dirinya. Maka barang siapa mengerjakan kebaikan seberat zarrah, niscaya dia akan 

melihatnya dalam buku catatan amalnya lalu dia akan menerima pahala atasnya. 

Dalam ayat-ayat ini, Allah merincikan balasan amal masing-masing. barang siapa 

beramal baik, walaupun hanya seberat atom niscaya akan diterima balasannya, dan 

begitu pula yang beramal jahat walaupun hanya seberat atom akan merasakan 

balasannya. Amal kebajikan orang-orang kafir tidak dapat menolong dan 

melepaskannya dari siksa karena kekafirannya. Mereka akan tetap sengsara 

selama-lamanya di dalam neraka.Berdasarkan ayat-ayat diatas maka diharapkan 

SOP dapat dijadikan sebuah pedoman atau panduan dalam proses kegiatan 

sehingga nantinya dapat meningkatkan etos kerja para pegawai atau staf. 
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BAB III 

METODOLOGI PENELITIAN 

3.1 Jenis Penelitian  

Pada penelitian ini akan menggunakan metode penelitian kualitatif dengan 

pendekatan deskriptif. Penelitian kualitatif merupakan penelitian yang digunakan 

dengan tujuan untuk menyelidiki, menemukan, menggambarkan dan menjelaskan 

kualitas dari apa yang telah diteliti. Dalam penelitian kualitatif yang menjadi 

instrumen kunci adalah peneliti sendiri untuk meneliti kondisi objek alamiah 

(Sugiyono,  2013). Adapun alur penelitian akan dijelaskan pada diagram di bawah 

ini. 

 

Gambar 3. 1: Diagram Alur Penelitian 

3.1.1 Prosedur Penelitian 

 Dari alur penelitian yang telah dirancang dalam diagram diatas, maka 

prosedur penelitian yang akan dilakukan yakni sebagai berikut:  
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1. Prelimenary Research 

Melakukan preliminary research, untuk mengetahui keadaan dan 

kondisi di lapangan dengan cara melakukan wawancara pra observasi kepada 

pihak terkait. 

2. Penyusunan dokumen SOP  

Menyusun rancangan dokumen SOP terhadap koleksi UNISMA 

Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection  pada layanan 

institutional repository serta melakukan verifikasi dan validasi hasil 

rancangan dokumen SOP yang telah dibuat kepada kepala tim institutional 

repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang 

3. Penerapan SOP  

Bekerja sama dengan tim institutional repository dalam proses uji coba 

implementasi rancangan dokumen SOP terhadap koleksi UNISMA 

Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection  pada layanan 

institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. 

4. Penyusunan Pedoman Lembar wawancara dan observasi 

Menyusun instrumen pengumpulan data penelitian, meliputi  lembar 

wawancara untuk responden, lembar observasi saat melakukan implementasi 

dokumen SOP dan juga lembar observasi hasil setelah dilakukan 

implementasi dokumen SOP. 

5. Pengumpulan Data  

a. Melakukan wawancara dengan responden (tim institutional 

repository ) mengenai kendala dan hambatan yang didapat selama 

melakukan uji coba implementasi dokumen SOP. 

b. Observasi terhadap kegiatan uji coba implementasi dokumen SOP. 

c. Observasi terhadap kendala dan hambatan saat kegiatan uji coba 

implementasi dokumen SOP dilakukan. 

d. Observasi terhadap hasil setelah dilakukannya uji coba 

implementasi dokumen SOP. 
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6. Analisis Data  

a. Menganalisa hasil rancangan dokumen SOP terhadap koleksi UNISMA 

Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection  pada layanan 

institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. 

b. Menganalisis hasil evaluasi kinerja dokumen SOP, setelah dilakukan uji 

coba implementasi terhadap koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA 

Book’s dan Library Collection  pada layanan institutional repository 

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. 

7. Hasil Penelitian 

Tahapan terakhir penelitian ini yakni membuat kesimpulan terhadap 

penelitian yang telah diteliti serta memberikan saran-saran untuk penelitian 

yang akan dilakukan dimasa yang akan datang.  

3.2 Tempat dan Waktu Penelitian  

 Penelitian ini akan dilaksanakan di Perpustakaan Pusat Universitas Islam 

Malang yang beralamat di Jalan Mayjen Haryono No.193, Dinoyo, Kec. 

Lowokwaru, Kota Malang. Sementara untuk waktu penelitian akan dilaksanakan 

pada Januari - Agustus 2023. 

3.3 Subjek dan Objek Penelitian  

Dalam tugas akhir ini subjek penelitiannya yakni tim institutional repository 

sebagai informan dan website institutional repository Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang. Adapun objek penelitiannya yakni perancangan 

dokumen SOP terkhusus koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan 

Library Collection pada layanan institutional repository Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang. 

3.4 Sumber Data 

Dalam penelitian ini sumber data yang dikumpulkan terbagi menjadi dua 

yakni data primer dan data sekunder. 

1. Data primer merupakan data yang akan diperoleh secara langsung dari 

narasumber, seperti data mengenai sejarah perpustakaan, visi dan misi 
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perpustakaan serta struktur organisasi Perpustakaan Pusat Universitas Islam 

Malang. 

2. Data sekunder merupakan data yang akan diperoleh dari hasil studi pustaka 

atau teori-teori pendukung penelitian ini berupa jurnal, buku dan dokumen 

yang ada kaitannya dengan judul atau tema penelitian. 

3.5 Instrumen Penelitian 

Instrumen dalam penelitian ini adalah peneliti sendiri dikarenakan 

peneliti mengumpulkan secara langsung informasi yang ada di lapangan 

menggunakan pengumpulan data dengan teknik wawancara, observasi dan 

dokumentasi. Sementara alat bantu yang digunakan peneliti yakni perekam, alat 

tulis serta jaringan internet dalam proses pengumpulan dan penentuan data yang 

telah di dapat dari lapangan. Dalam menunjang proses penelitian, maka 

dibutuhkan data pendukung yang dihasilkan dan didapat dalam proses 

pengumpulan data yakni dengan wawancara, observasi dan dokumentasi. Adapun 

pedoman yang digunakan peneliti dalam proses pengumpulan data yakni, sebagai 

berikut: 

3.6 Teknik Pengumpulan Data 

 Terdapat beberapa teknik pengumpulan data yang digunakan dalam 

penelitian ini, yakni sebagai berikut:  

1. Wawancara 

Wawancara merupakan hal yang akan dilakukan untuk memperoleh 

informasi yang tidak dapat peneliti peroleh dari hasil observasi, sehingga peneliti 

akan mengajukan beberapa pertanyaan kepada narasumber. Adapun metode 

wawancara yang akan dilakukan dalam penelitian ini merupakan wawancara tidak 

terstruktur, yang mana nantinya proses wawancara akan tetap menggunakan peon 

wawancara atau pedoman wawancara, namun urutan pertanyaan akan lebih bebas 

dengan mengikuti alur pembicaraan dari narasumber. Responden yang akan masuk 

pada tahap wawancara ini yakni kepala perpustakaan dan tim institutional 

repository Perpustakaan Universitas Islam Malang. Adapun pedoman wawancara 

yang digunakan yakni: 
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Tabel 3. 1: Pedoman Wawancara Penelitian 

I. Jadwal Wawancara 

a. Hari, tanggal : 

b. Waktu mulai -selesai : 

II. Identitas Informan 

c. Nama informan : 

d. Jabatan informan : 

e. Pendidikan terakhir: 

f. Jenis kelamin : 

 

No 

 

Variabel 

 

Indikator 

 

Pertanyaan 

 

1. 

  

Indikator 

Keberhasilan 

SOP 

 

Efisien  

 

1. Apakah dengan adanya SOP 

yang telah dirancang dapat 

membantu petugas untuk 

lebih mudah dalam 

menjalankan sistem? 

Bagaimana tanggapan anda? 

2. Apakah SOP yang telah 

dirancang dapat di 

implementasikan dengan 

mudah? 

3. Apakah dengan ada nya SOP 

petugas dapat dengan mudah 

dan cepat delam melakukan 

proses input data koleksi 

institutional repository? 

4. Apakah menurut anda 

penjelasan mengenai 

keseluruhan isi dari dokumen 

SOP sudah sesuai dan jelas? 

 

2. 

 

Indikator 

Keberhasilan 

SOP 

 

Efektif 

 

1. Apakah SOP yang telah 

peneliti rancang dapat 

menangani permasalah yang 

terjadi saat melakukan input 

data koleksi institutional 

repository? 

2. Apakah SOP ini dapat 

meminimalisasi kesalahan 
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No 

 

Variabel 

 

Indikator 

 

Pertanyaan 

yang terjadi seperti 

sebelumnya?  

3. Apakah SOP yang telah 

dirancang relevan dengan apa 

yang sudah diterapkan di 

Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang ? 

 

3. 

 

Indikator 

Keberhasilan 

SOP 

 

Konsistensi 

1. Apa ada perbandingan setelah 

diadakannya SOP dengan 

sebelum adanya SOP? 

2. Apakah cara penulisan (judul, 

pengarang, tahun, dll) dapat 

dikatakan konsisten atau sesuai 

dengan kebijakan yang ada di 

perpustakaan?  

3. Apakah terjadi hambatan atau 

kendala saat proses uji coba 

implementasi SOP ini 

berjalan? 

4. Berapa persen saudara dapat 

menilai SOP ini dapat 

dijadikan sebuah pedoman 

dalam  proses input koleksi ke 

dalam institutional repository 

Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang? 

Jelaskan? 

 

2. Observasi  

Metode observasi dalam penelitian ini termasuk kedalam metode observasi 

non partisipan, dimana peneliti tidak terlibat secara langsung dalam kegiatan, tetapi 

mengamati secara langsung bagaimana proses yang dilakukan oleh pustakawan 

sebagai responden. Hal-hal yang diamati yakni bagaimana proses pustakawan 

melakukan upload file karya ilmiah dalam institutional repository, bagaimana 

sistem institutional repository menyediakan format unggahan karya ilmiah dan 

bagaimana proses penyusunan SOP yang sesuai dengan prosedur Perpustakaan 

Universitas Islam Malang. 
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3. Dokumentasi  

 Peneliti menggunakan metode dokumentasi dalam teknik pengumpulan 

data untuk mengumpulkan data fakta berupa gambar, grafik, rekaman dan dokumen 

lainnya yang bersifat membantu dan berkaitan dengan judul penelitian ini. 

Dokumentasi ini nantinya akan digunakan sebagai salah satu pedoman penyusunan 

laporan penelitian.  

3.7 Analisis Data 

 Dalam penelitian ini menggunkaan Teknik analisis data dari Miles dan 

Huberman dalam Sugiyono (2016) memaparkan bahwasannya pada penelitian 

kualitatif, analisis data dilakukan pada saat pengumpulan data dan pada waktu – 

waktu tertentu. Analisis data ini dilakukan secara terus menerus hingga tuntas dan 

dengan cara yang interaktif. Adapun tahapan analisi data yakni sebagai berikut: 

1. Pengumpulan Data 

Tahapan ini merupakan proses mengumpulkan data berupa data 

wawancara, data observasi untuk melihat kondisi setelah dilakukannya uji 

coba implementasi terhadap alur unggah koleksi UNISMA Proceeding, 

UNISMA Book’s dan Library Collection  pada layanan institutional repository 

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang  

2. Reduksi Data 

Tahapan reduksi data merupakan proses merangkum, memusatkan 

penyederhanaan, pengabstrakan serta memilah data-data pokok yang akan 

dipergunakan dari catatan-catatan tertulis di lapangan. Adapun catatan 

tertulis ini akan didapatkan dari wawancara dan juga observasi lapangan.  

3. Penyajian Data  

Tahapan penyajian data mengharuskan peneliti untuk memaparkan 

temuannya dalam bentuk teks naratif, hal ini berisi uraian data-data penting 

atau temuan di lapangan selama penelitian berjalan. Penyajian data ini berisi 

hasil analisis dari data-data yang telah dikumpulkan.  

4. Penarikan Kesimpulan 

Tahapan terakhir dalam proses analisis yakni penarikan kesimpulan, 

setelah dilakukannya reduksi data, maka peneliti akan melakukan verivikasi 
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data sehingga dapat diambil kesimpulan mengenai hasil kinerja dan 

efektifitas dokumen SOP terhadap alur unggah koleksi UNISMA Proceeding, 

UNISMA Book’s dan Library Collection  pada layanan institutional repository 

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

4.1 Gambaran Umum Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang 

Pada bab ini akan menjelaskan secara luas mengenai Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang. Adapun sumber referensi pada bab ini didapatkan dari 

dokumen borang milik Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.  Hal-hal yang 

akan dibahas yakni mengenai sejarah perpustakaan, visi dan misi perpustakaan serta 

struktur organisai perpustakaan.  

4.1.1 Sejarah Singkat Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang 

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang di dirikan pada tahun 1981. 

Namun, dianggap secara fungsional sejak tahun 1988. Secara historis perpustakaan 

ini terletak di ruang semi permanen dengan koleksi pada saat itu berjumlah sekitar 

163 judul dengan 209 eksemplar. Kemudian pada tahun 1984 perpustakaan pindah 

ke Gedung Ustman bin Affan dengan pertambahan koleksi menjadi 509 judul 

dengan 1034 eksemplar. Semakin lama sesuai dengan perkembangan kapus 

perpustakaan berpindah tempat lagi pada tahun 19686 di Gedung C yang sekarang 

dikenal dengan Laboratorium Bahasa FKIP dengan koleksi saat itu berjumlah 2860 

judul dengan 5409 eksemplar.  

 

Gambar 4. 1: Halaman Depan Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang 

Pada tahun 1988 perpustakaan memulai penangan secara professional dengan 

menitik beratkan pada tiga pokok, yakni : (1.) Pembenahan dan penambahan 

koleksi (2.) Persediaan dana yang memadai dan (3.) Peningkatan tenaga yang 
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professional. Pada bulan Desember 1993 ruang perpustakaan dipindahkan ke 

Gedung baru khusus perpustakaan permanen dengan penambahan jumlah koleksi 

saat itu yakni 15.308 judul dengan 26.229 eksemplar.. 

Pada tahun 2006 Universitas Islam Malang menjadikan perpustakaan sebagai 

menjadi pusat pelayanan informasi ilmiah dan ke Islaman berbasis teknologi 

informasi. Dengan tujuan sebagi berikut:  

1. Menyediakan layanan informasi ilmiah dan keislaman yang beragam, 

berkualitas dan mudah di akses. 

2. Mengumpulkan, mendokumentasikan dan menyiapkan karya ilmiah local dan 

keislaman, kaya ulama atau karya NU.  

3. Mengmbangkan koleksi bahan Pustaka berdasarkan kebutuhan pengguna.  

4. Mengembangkan SDM dengan kompetensi di bidang perpustakaan dan 

teknologi informasi. 

Semakin berkembangnya teknologi maka semakin berkembang pula system 

informasi yang ada pada perpustakaan. Adapun koleksi Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang saat ini sebanyak 30.445 judul dengan 40.233 eksemplar. 

Koleksi tersebut terbagi dalam berbagai jenis, meliputi buku teks, terbitan berkala 

(jurnal), laporan akhir, skripsi, tesis, disertasi, majalah, buku referensi, laporan 

pennelitian. Dalam perpustakaan juga tidak hanya ditemukan koleksi tercetak saja 

adapula koleksi digital yang temuat dalan e-journal, e-book dan institutional 

repository.  

4.1.2 Visi dan Misi Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang 

Adapun visi dari Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang yakni menjadi 

pusat ilmiah berbasis teknologi informasi untuk menghasilkan sumber daya 

manusia yang mandiri, kreatif dan bermanfaat bagi kemaslahatan umat. 

Sedangkan misi dari  Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang yakni 

sebagai berikut:  

1. Memberikan layanan informasi ilmiah yang bermutu, relevan dan muktahir 

untuk mendukung penyelenggaraan Tri Dharma Perguruan Tinggi 

(Pendidikan, Penelitian dan Pengabdian pada masyarakat). 
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2. Preservasi karya ilmiah yang merupakan produk kekayaan intelektual 

civitas akademik UNISMA sebagai kontribusi terhadap IPTEK . 

3. Memanfaatkan jaringan informasi perpustakaan untuk meningkatkan 

efisiensi dan efektivitas pengolahan perpustakaan maupun pemahaman 

koleksi.  

4.1.3 Struktur Organisasi Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang 

Pada dasarnya setiap Lembaga atau organisasi pasti akan memiliki struktur 

organisasi yang berjalan, dimana struktur organisasi ini berfungsi untuk 

menjelaskan atau menegaskan jalur hubungan diantara para anggotanya agar tugas 

yang diemban saling berkaitas dan dengan mudah serta efektif untuk diselesaikan. 

Begitu pula dengan Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang yang memiliki 

struktur organisasi sebagai berikut:  

 

Gambar 4. 2: Sturktur Organisasi Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang 

4.2 Hasil Penelitian  

Pada bagian hasil penelitian, akan dipaparkan hasil rancangan SOP koleksi 

UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection  pada layanan 

institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Serta akan 
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membahas secara terperinci mengenai hasil wawancara setelah dilakukannya uji 

coba implementasi rancangan dokumen SOP. Adapun informan pada penelitian ini 

yakni pustakawan bagian IT Support dan tiga pustakawan yang ada dalam tim 

institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang .  

Pada hasil temuan dalam penelitian ini akan disesuaikan dengan teori 

indikator keberhasilan SOP Lumenta (2018) yang menyatakan bahwa terdapat tiga 

indikator penting keberhasilan SOP yakni efisien, efektif dan konsisten. Serta dalam 

proses uji coba implementasi dokumen SOP, akan disesuaikan dengan pedoman 

Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 yang membahas mengenai 

pedoman penyusunan SOP dengan melakukan tahapan monitoring, evaluasi dan 

verifikasi penerapan SOP. Kemudian tahap akhir dalam penelitian ini yakni validasi 

dokumen SOP oleh pustakawan bagian IT Support.  

Hasil penelitian ini kemudian akan dielaborasikan dengan teknik dan teori 

mengenai perancangan serta penerapan SOP dari penelitian terdahulu yang telah 

dicantumkan dalam tinjauan pustaka mulai dari penelitian perihal perancangan 

SOP, kebijakan perpstakaan, penerapan SOP hingga implementasi SOP.  

4.2.1 Hasil Rancangan SOP Alur Unggah Koleksi  Institutional Repository  

Dalam bab ini akan dipaparkan hasil rancangan SOP koleksi UNISMA 

Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection  pada layanan institutional 

repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Dimana SOP ini di 

rancang  setelah melakukan observasi dan wawancara kepada tiga pustakawan yang 

tergabung dalam tim institutional repository. Kegiatan observasi dan wawancara 

dilaksanakan pada tanggal 22 Juni 2023. Adapun format rancangan disesuaikan 

dengan format yang tercantum dalam Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 

Tahun 2017. 

4.2.1.1 Pemaparan Mengenai Koleksi UNISMA Proceeding 

Pada tahapan perancangan ini peneliti juga menggali lebih dalam mengenai  

koleksi UNISMA Proceeding dimana menurut informan (pustakawan yang masuk 

kedalam tim  institutional repository) koleksi ini merupakan koleksi atau buku-

buku yang dihasilkan dari dosen yang bekerja di  Universitas Islam Malang. 

Adapun pengadaan koleksi dilakukan dengan dosen menyerahkan sendiri file atau 
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dokumen koleksi kepada front office yang kemudian akan di input ke dalam 

institutional repository oleh pustakawan bagian referensi dibantu dengan staff front 

office.  

“UNISMA Proceeding itu ya yang buku-buku yang dikarang dosen itu, 

dosen UNISMA sendiri.Nanti beliau menyerahkan filenya ke front office 

kemudian dari front office diserahlan ke saya di bagian referensi untuk 

input ke repository. Tapi untuk input biasannya saya juga dibantu langsung 

sama staff di front office.” (R, wawancara Juni 22, 2023) 

Proses input koleksi UNISMA Proceeding sendiri dilakukan oleh admin 

perpustakaan, dimana berdasarkan keterangan informan kebijakan unggah mandiri 

memang sudah ada sejak awal reposirtory diadakan dan telah disahkan pula oleh 

rektor. Namun, pada kenyataanya tidak dapat dengan mudah dan serta merta untuk 

semua koleksi dapat diunggah mandiri. Sehingga, untuk menghindari kemungkinan 

yang terjadi dimasa yang akan dating. Karena belum adanya persiapan yang matang 

maka hanya beberapa koleksi yang dapat diunggah secara mandiri, Adapun koleksi 

yang kemungkinan akan sering dilakukan pengunggahan seperti tugas akhir 

mahasiswa, jurnal dosen dan beberapa koleksi tertentu saja.  

“Kebijakan unggah mandiri dalam implementasi pengelolaan dan 

manajemen repositori unisma sejatinya sudah ada sejak awal repositori dan 

sudah disahkan oleh rektor. Namun pada saat ini hal atau rencana dalam 

menerapkan kebijakan unggah mandiri tidak serta merta dapat langsung 

dilaksanakan. Perlu adanya kajian dan persiapan dalam kegiatan tsb. Secara 

sistem, perpustakaan sudah sangat siap dan role model unggah mandiri juga 

sudah dirancang oleh tim repository, namun untuk menghindari hal-hal yang 

tidak diingin kan maka kita batasi koleksi yang dapat diunggah, ya sepeti 

jurnal dosen itu sama tugas akhir karena ini masih reporitory baru, jadi 

pelan-pelan kita pelajari terlebih dahulu. Tapi, ada kemungkin dimasa depan 

akan diarah kan ke mandiri semua, namun untuk saat ini, kebijakan kita 

seperti ini dulu.”  (E, wawancara Oktober 10, 2023) 

Koleksi UNISMA Proceeding juga tidak terdapat ketentuan khusus untuk 

koleksi namun dibagi menjadi dua jenis yakni jenis internasional dan nasional. 

Serta dalam koleksi ini tidak mengguankan nomor khusus seperti ISBN namun 

menggunakan URL atau link proceeding dari google yang dicopy langsung ke web 

input intitutioanal repository milik perpustakaan.  
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“ Kalau proceeding engga ada ISBN gitu biasanya kita ambil URL atau 

link gitu dari google trus baru kita salin ke bagian identifikasi di halaman 

input. Juga gak ada ketentuan kalau proceeding cuman dipilah aja masuk 

jenis internasional atau nasional.” (R, wawancara Juni 22,2023) 

Saat ini dalam institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam 

Malang terdapat 15 koleksi UNISMA Proceeding dimana terbagi menjadi 7 koleksi 

internasional dan 8 koleksi nasional. Serta, semua koleksi UNISMA Proceeding 

dapat diakses oleh halayak umum di karenakan untuk koleksi ini merupakan koleksi 

open acces berbeda dengan koleksi tugas akhir dimana di setting tidak full text.  

“ Sekarang di web ada 15 koleksi sepertinya, juga koleksi ini bisa di akses 

umum beda sama tugas akhir. Kalau tugas akhir mau full text nya, harus 

ke UNISMA dulu.” (R, wawancara Juni 22, 2023) 

 

Gambar 4. 3: Koleksi UNISMA Proceedings dalam web Institutional Repository Universitas 

Islam Malang 

Berdasarkan wawancara yang dilakukan juga menyatakan bahwasannya belum ada 

SOP yang mengatur unggah koleksi UNISMA Proceeding karena selama ini 

menggunakan panduan umum. 

“Belum ada kalau SOP koleksi ini, biasanya ya pakai yang umum aja. Kalau 

panduan selama ini ikut apa yang diajarkan sebelumnya untuk input koleksi.” (R, 

wawancara Juni 22, 2023) 

Adapun proses wawancara juga dilakukan bersama dengan proses observasi. 

Dalam observasi ini peneliti melihat secara langsung proses unggah data koleksi 
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UNISMA Proceeding di dalam website institutioanal repository. Dimana 

pustakawan juga menjelaskan langkah-langkah proses input data. Sehingga, dari 

hasil observasi ini peneliti dapat merancangan dokumen SOP untuk koleksi 

UNISMA Proceeding. 

4.2.1.2 Pemaparan Mengenai Koleksi UNISMA Book’s 

Samahalnya dengan koleksi UNISMA Proceedings, peneliti akan menggali 

lebih dalam mengenai koleksi UNISMA Book’s. Dimana menurut informan 

(pustakawan yang masuk kedalam tim institutional repository) koleksi ini 

merupakan koleksi e-book  yang mngemas ulang karya sivitas akademika 

(khususnya karya dosen) diadakan sesuai dengan kebutuhan setiap prodi di 

Universitas Islam Malang. Pengadaan koleksi ini yakni dengan memberikan angket 

kebutuhan kepada prodi-prodi di Universitas Islam Malang, kemudian akan dipilah 

oleh staf pengolahan. Staf pengolahan sendiri merupakan staff yang bertugas untuk 

mengelola koleksni ini sebelum kemudian akan di unggah ke institutioanal 

repository.  

“UNISMA Book’s itu koleksi e-book karya dari sivitas akademik jadi 

publikasi nya dosen-dosen kampus sendiri, buku ini didapat dari prodi-prodi, 

kalau di web nya itu kita pilah berdasarkan fakultas. Jadi ada angket 

kebutuhan gitu yang diserahkan ke prodi, nanti akan di pilah berdasarkan 

subjek lalu kita masukkan ke web ada 11 kelompok itu. Sebelum di input ke 

repository buku diolah dulu di bagian pengolahan yang bertugas dalam 

proses pengadaan nanti disetorkan dulu ke kepala perpus baru dikasih ke tim 

repository” (L, wawancara Juni 22, 2023) 

 Dalam koleksi UNISMA Book’s tidak memiliki ketentuan khusus untuk 

pengadaan nya karena pengadaan didapatkan dari hasil angket, jadi buku-buku yang 

ada juga merupakan pemenuhan kebutuhan untuk prodi-prodi di Universitas Islam 

Malang. Kemudian, buku atau e-book pastinya memiliki HAKI dimana pihak 

perpustakaan melakukan memberikan perlakukan khusus dengan menjaga identitas 

kepemilikan e-book serta tidak memberikan e-book secara full text pada web 

repository.  

“Untuk kriteria khusus engga ada sih karena kita kan pengadaan dari 

pengajuan yang angket kebutuhan itu. Berarti menurut kita semua yang 

diajukan itu penting. Kalau untuk hak cipta kan semua buku punya, perlakuan 
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khusus nya lebih ke jaga identitas itu sam kita juga engga ngasih full text 

nya” (L, wawancara Juni 22, 2023) 

 Saat ini dalam institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam 

Malang terdapat 37 koleksi UNISMA Book’s dimana terbagi menjadi 3 koleksi 

Fakultas Pertanian, 3 koleksi Fakultas Agama Islam, 5 koleksi Fakultas Hukum, 9 

koleksi Fakultas MIPA, 1 koleksi Fakultas Kedokteran, 8 koleksi Fakultas 

Keguruan dan Ilmu Pendidikan serta 8 koleksi Program Pascasarjana. Koleksi 

UNISMA Book’s dikelompokan berdasarkan fakultas terdapat 11 kelompok fakultas 

didalam web repository. 

“Saat ini ada sekitar 37 koleksi kalau di web nya ini koleksi nya dibagi 

berkasarkan fakultas, jadi sesuai subjek e-book nya” (L, wawancara Juni 

22, 2023) 

 

Gambar 4. 4: Koleksi UNISMA Book’s dalam web Institutional Repository Universitas Islam 

Malang 

 Adapun kebijakan akses koleksi e-book ini dapet diakses oleh khalayak 

umum, namun yang ditampilkan tidak full text hanya cover, halaman awal, identitas 

buku, kata pengantar, daftar isi, BAB 1, daftar Pustaka dan biografi saja. Sedangkan 

untuk panduan unggah data memang masih belum ada untuk koleksi UNISMA 

Book’s karena selama ini menggunakan panduan umum saja.  

“UNISMA Book’s itu  bisa diakses umum soal nya kan memang open acces, 

tapi memang tidak full text. Juga kalau mengenai unggah koleksi belum ada 

sih SOP nya kita adanyaa penduan umum input koleksi itu” (L, wawancara 

Juni 22, 2023) 

Adapun proses wawancara juga dilakukan bersama dengan proses observasi. 

Dalam observasi ini peneliti melihat secara langsung proses unggah data koleksi 
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UNISMA Book’s di dalam website institutioanal repository. Dimana pustakawan 

juga menjelaskan langkah-langkah proses input data. Sehingga, dari hasil observasi 

ini, peneliti dapat merancangan dokumen SOP untuk koleksi UNISMA Book’s.  

4.2.1.3 Pemaparan Mengenai Koleksi Library Collection 

 Pada tahapan perancangan ini peneliti juga menggali lebih dalam mengenai  

Library Collection dimana menurut informan (pustakawan yang masuk kedalam 

tim  institutional repository) koleksi ini merupakan koleksi berupa karya atau 

produk yang dihasilkan oleh perpustakaan. Dimana sistem pengadaan koleksi 

dengan menunggu adanya kegiatan yang memungkinkan untuk diarsipkan kedalam 

Library Collection. Pustakawan yang bertugas mengelola koleksi ini yakni admin 

Library Collection.  

“Library collection itu koleksi dari produk perpustakaan sendiri, kayak 

panduan-panduan itu dimasukkan ke library archive, foto-foto kegiatan 

perpustakaan. Jadi untuk koleksi nya memang engga banyak, karena 

pengadaan nya juga kita nunggu kalau ada arsip baru kegiatan perpus. Dan 

untuk pengelola koleksi itu saya sendiri sebagai admin di repo” (F, 

wawancara Juni 22, 2023)  

 Library collection sendiri tidak memiliki ketentuan khusus untuk koleksi-

koleksi nya, namun akan menggunakan sistem pemilahan data dimana akan 

disesuaikan dengan jenis dan isi konten dalam dokumen. Tidak sama dengan buku 

yang memiliki ISBN atau proceedings yang memiliki no series, library colection 

tidak mimiliki no khusus untuk koleksi-koleksinya.  

“Koleksi ini engga punya ketentuan khusus sih cuman di pilah itu isi 

kontennya sama juga belum ada untuk nomor-nomor gitu” (F, wawancara 

Juni 22, 2023) 

 Saat ini dalam institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam 

Malang terdapat 20 koleksi  library collection dimana terbagi menjadi 2 koleksi 

artikel bidang perpustakaan, 5 koleksi arsip panduan layanan dan dokumentasi serta 

13 koleksi deposit perpustakaan Universitas Islam Malang. Kemudian dalam 

library collection dibagi menjadi 5 kelompok atau jenis koleksi yakni library 

articles, archive, audio visual, deposit dan gallery.  
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“Untuk sekarang masih  dua puluh an koleksi yang terunggah, itu dipilah di 

lima kelompok itu yang ada di web” (F, wawancara Juni 22, 2023) 

 

Gambar 4. 5: Koleksi Library Collection dalam web Institutional Repository Universitas 

Islam Malang 

 Adapun kebijakan akses library collection ini dapet diakses oleh khalayak 

umum karena open acces. Sedangkan untuk panduan unggah data memang masih 

belum ada untuk koleksi library collection karena selama ini menggunakan 

panduan umum saja.  

“Koleksi ini kan open acces jadi bisa diakses semuanya, Cuma memang untuk 

panduan nggah itu belum ada kayak nya. Saya kadang juga masih bingung 

untuk alur-alur unggah itu.” (F, wawancara Juni 22, 2023) 

Adapun proses wawancara juga dilakukan bersama dengan proses observasi. 

Dalam observasi ini peneliti melihat secara langsung proses unggah data koleksi 

library collection di dalam website institutioanal repository. Dimana pustakawan 

juga menjelaskan langkah-langkah proses input data. Sehingga, dari hasil observasi 

ini, peneliti dapat merancangan dokumen SOP untuk koleksi  library collection.  

4.2.2 Hasil Evaluasi Kinerja Dokumen SOP 

Pada bab ini akan dipaparkan mengenai hasil evaluasi setelah dilakukannya 

uji implementasi dokumen SOP pada website repository Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang. Adapun evaluasi pada penelitian ini di ukur 

menggunakan teori dari Lumenta (2018) yang membahas mengenai indikator 
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keberhasilan SOP dengan menyatakan bahwasannya tujuan umum dari adanya SOP 

yakni agar beragam proses kerja rutin dapat terlaksana dengan efisien, efektif dan 

konsisten.Maka dari itu evaluasi yang dilakukan yakni dengan menganalisa SOP 

yang diterapkan bisa dilakukan secara efisien, efektif dan konsisten. 

Hasil evaluasi ini akan ditunjang dengan proses penilaian SOP menurut 

Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menjelaskan pengenai 

Manfaat, Prinsip dan Pelaksanaan  SOP. Dimana penilaian SOP dapat dilakukan 

dengan melakukan monitoring ,evaluasi dan validasi. Proses monitoring dan 

evaluasi akan dilakukan bersamaan pada saat uji coba implementasi dokumen SOP 

dengan tiga staff yang tergabung dalam tim repository. Sementara. proses validasi 

akan dilakukan dengan pustakawan bidang IT support, dimana beliau merupakan 

pihak yang membangun institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas 

Islam Malang. Bukti kegiatan monitoring, evaluasi dan validasi terdapat pada 

LAMPIRAN 3. 

4.2.2.1 Evaluasi Dokumen SOP dengan Indikator Efisien 

Pada teori dari Lumenta (2018) indikator efisiensi diartikan sebagai 

pencapaian tujuan atau target secara cepat atau memilah tujuan yang tepat dari 

serangkaian alternatif, membuat keputusan yang tepat dan berhasil dalam proses 

mengimplementasikannya, serta tidak membuang-buang waktu, tenaga dan biaya. 

Pada tahapan ini peneliti melakkukan pengamatan atau observasi secara 

langsung pada saat dilakukan nya uji implemantasi. Adapun proses observasi ini 

dilakukan secara bersamaan dengan proses wawancara, sehingga peneliti 

mendapatkan data yang relevan dan valid.  

Evaluasi efisiensi pada dokumen SOP yang telah di rancang menunjukkan 

bahwasannya dokumen SOP dapat membantu petugas atau pustakawan untuk lebih 

mudah dalam menjalankan tugas nya terutama saat dilakukannya input atau entry 

dokumen koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection   ke 

dalam database repository perpustakaan. Serta SOP yang telah dirancang dapat 

dengan mudah di implementasikan dan mudah dipahami karena kejelasan alur 

dalam SOP dan lebih fokus untuk alurnya.  
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“Iya betul, SOP dapat membantu petugas dan juga SOP ini dapat 

diimplementasikan dengan mudah karena memang alurnya sudah sesuai” (L, 

wawancara Juli 01, 2023) 

“Ya menurut saya lebih terarah dan lebih fokus, karena selama ini memang 

belum ada SOP dan dengan adanya ini semoga bisa menjadi panduan  untuk 

tim repository. Dan ya tentu bisa di ikuti atau implementasi dengan mudah 

juga mudah dipahami. ” (R, wawancara Juli 04, 2023) 

“Sangat mudah dipahami dan membatu sekali agar petugas repository bisa 

menjalankan dengan lancar kalau ada SOP dan panduannya. Serta bisa di 

implementasikan dengan mudah.” (F, wawancara Juli 04, 2023)  

Hasil evaluasi juga menunjukan bahwasannya dengan adanya rancangan 

dokumen SOP dapat dengan cepat dalam melakukan proses input koleksi UNISMA 

Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection   ke dalam database repository 

perpustakaan. Serta, dari apa yang dipaparkan informan dapat disimpulkan bahwa 

penjelasan mengenai keseluruhan alur SOP sudah sesuai dan jelas.  

“Iya SOP ini membantu kita untuk input dengan cepat serta alur yang dibuat 

juga sudah jelas dan sesuai dengan yang kita lakukan sebelum-sebelumnya” 

(L, wawancara Juli 01, 2023) 

“Tentu SOP ini mempercepat waktu input karena alur nya jelas dan mudah 

untuk dipahamai. Sesuai lah pokoknya. ” (R, wawancara Juli 04, 2023) 

“Sangat mudah dan mudah dipahami juga, maka akan bisa cepat dalam 

penginputan data koleksi di repository. Untuk SOP sudah sangat sesuai dan 

sangat jelas dan karena ini SOP baru buat ini, sebelumnya memang belum 

ada.” (F, wawancara Juli 04, 2023) 

Hasil analisa observasi yang dilakukan saat uji implementasi input data 

koleksi, juga dapat dijelaskan bahwasannya dokumen SOP yang telah peneliti 

rancang dapat diikuti dengan mudah oleh para informan. SOP ini dari segi alur dan 

kesesuaian dengan website repository perpustakaan sudah sangat relevan dan dapat 

dijadikan sebagai serangkaian alternatif pemecahan masalah, serta tidak 

membuang-buang waktu, tenaga dan biaya. 

4.2.2.2 Evaluasi Dokumen SOP dengan Indikator Efektivitas 

Pada teori dari Lumenta (2018) indikator indikator efektivitas ini 

mengandung pengertian sebagai pengguna sumber daya minimal namun akan 

menghasilkan output dengan volume yang diharapkan (hasil yang optimum), 
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diharapkan SOP dapat dijalankan menggunakan sumber daya yang bijak dan hemat 

waktu, serta pengoperasian yang sesuai sehingga tidak ada sumber daya yang 

terbuang.  

Pada tahapan ini peneliti melakukan pengamatan atau observasi secara 

langsung pada saat dilakukan nya uji implemantasi. Adapun proses observasi ini 

dilakukan secara bersamaan dengan proses wawancara, sehingga peneliti 

mendapatkan data yang relevan dan valid.  

Evaluasi efisiensi pada dokumen SOP yang telah di rancang menunjukkan 

bahwasannya dokumen SOP yang peneliti rancang dapat menangani permasalahan 

yang terjadi saat melakukan input atau entry dokumen. Dimana sebelumnya 

terdapat beberapa kesalahan mengenai input data seperti double upload atau 

kesalahpahaman antar sesama admin.  

“Kalau menurut saya, tentu bisa SOP ini menangani sebuah permasalahan 

saat entry karena SOP nya memang khusus untuk entry koleksi.” (L, 

wawancara Juli 01, 2023) 

“Iya bisa, SOP ini pasti bisa menangani permasalahan yang terjadi karena 

kadang terdapat double input. Dengan adanya panduan ini kan kita sebagai 

admin lebih bisa berhati-hati lagi dalam melakukan entry” (R, wawancara 

Juli 04, 2023) 

“Bisa, sangat mengatasi permasalahan yang terjadi tentunya  karena 

memang SOP baru jadi sebagai pustakawan tentu sangat terbantu dengan 

adanya SOP ini.” (F, wawancara Juli 04, 2023) 

Hasil evaluasi juga menunjukkan bahwasannya SOP ini dipercaya dapat 

meminimalisir kesalahan dari segi sistem maupun alur inputnya, dikarenakan SOP 

ini dipaparkan secara rinci aturan atau kolom-kolom ketentuan unggah pada 

website repository juga melihat secara luas kesalahan-kesalahan yang terjadi pada 

proses penginputan, seperti double upload, kurangnya keterangan dan kesalahan 

input.  

“Iya menurut saya SOP dapat meminimalisir kesalahan, karena dengan alur 

yang jelas dan mudah dipahami” (L, wawancara Juli 01, 2023) 

“Iya tentu bisa meminimalisir kesalahan apalagi sistem kita ini banyak kolom 

input nya, jadi dengan SOP ini kita bisa paham dan hati-hati” (R, 

wawancara Juli 04, 2023) 
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“Tentu bisa, sangat meminimalisir karena SOP itu membantu kita dalam 

menjalankan penginputan data koleksi repository” (F, wawancara Juli 04, 

2023) 

Pada evaluasi efektivitas juga ditunjukkan bahwasannya dokumen  SOP yang 

dirancang sudah relevan dengan apa yang sudah diterapkan di Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang, meskipun perpustakaan tidak memiliki SOP rinci untuk 

setiap koleksi yang di input kedalam database. Hal ini dinilai oleh informan saat 

melakukan uji coba implementasi, dimana kesesuaian alur pada SOP dengan proses 

penginputan data koleksi di website, sudah sangat sesuai dan relevan dengan 

kegiatan yang dilakukan pada hari biasanya.  

“Ya, menurut saya sudah relevan dengan yang selama ini digunakan, sesuai 

sama alur yang biasanya dipakai” (L, wawancara Juli 01, 2023) 

“Iya sudah relevan, sesuai sama yang kita lakukan selama ini” (R, 

wawancara Juli 04, 2023) 

“Menurut saya sangat relevan dengan yang selama ini dilakukan juga sudah 

sangat sesuai alur prosedurnya dengan kolom atau penulisan yang di website 

waktu input atau entry dokumen koleksi.” (F, wawancara Juli 04, 2023) 

Hasil analisa observasi yang dilakukan saat uji implementasi input data 

koleksi, juga dapat dijelaskan bahwasannya dokumen SOP yang telah peneliti 

rancang dilakukan dengan pengguna sumber daya minimal namun dengan output 

atau kesesuaian harapan peneliti yakni dapat meminimalisir kesalahan yang terjadi 

pada saat penginputan koleksi. Serta pengoperasian yang sesuai dan relevan dengan 

apa yang sudah diterapkan pada kegiatan sebelumnya.   

4.2.2.3 Evaluasi Dokumen SOP dengan Indikator Konsistensi 

Pada teori dari Lumenta (2018) indikator konsistensi merupakan tindakan 

sama yang dikerjakan secara berulang-ulang dari waktu ke waktu, hal utama 

tindakan ini dilakukan agar adil dan akurat. Indikator ini juga dapat diartikan 

sebagai bakat, standard, maupun efek yang tidak berubah dari waktu ke waktu.  

Pada tahapan ini peneliti melakkukan pengamatan atau observasi secara 

langsung pada saat dilakukan nya uji implemantasi. Adapun proses observasi ini 

dilakukan secara bersamaan dengan proses wawancara, sehingga peneliti 

mendapatkan data yang relevan dan valid.  
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Evaluasi konsistensi pada dokumen SOP yang telah di rancang menunjukkan 

bahwasannya dokumen SOP yang peneliti rancang dimana terdapat perbandingan 

setelah diadakannya uji coba implementasi dokumen SOP ini. Perbandingan ini 

didapatkan melihat sebelumnya belum ada SOP atau panduan yang mengatur alur 

unggah koleksi UNISMA Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection   ke 

dalam database repository perpustakaan.Sehingga, dengan adanya SOP baru yang 

telah dirancang oleh peneliti membuat pustakawan merasa terbantu dalam proses 

unggah koleksi.  

“Cukup ada perbandingan dan sudah sesuai dengan panduan. Perbandingan 

nya dari segi kemudahan, efektif juga kemudian kita juga tentu merasa 

terbantu sekali” (L, wawancara Juli 01, 2023) 

“Tentu ada perbandingan dimana kan sebelumnya belum ada SOP itu karena 

panduannya tidak ada jadi kita nunggu dari pusat saja karena belum ada 

panduan tertulis. Kadang kalau sudah buntu banget saya menghubungi mas 

erlangga selaku IT support.  Dengan adanya SOP ini kita lebih bisa belajar 

sendiri untuk selanjutnya, jadi lebih mandiri. Jadi tau Langkah yang harus 

diambil” (R, wawancara Juli 04, 2023) 

“Tentu ada perbandingan, karena memang kan gak ada untuk SOP unggah 

ini. Jadi sangat membantu saya sekali, apalagi saya termasuk baru untuk 

admin repository namun terkait library collection kan memang koleksi baru 

jadi belum banyak koleksi yang terunggah.” (F, wawancara Juli 04, 2023) 

Hasil evaluasi juga menunjukkan bahwasannya konsistensi dari segi 

penulisan pada saat input koleksi sudah sesuai dengan kebijakan yang ada di 

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Penulisan yang diatur dalam SOP 

ini yakni seperti nama pengarang yang dibalik, judul koleksi berawalan huruf besar, 

judul koleksi UNISMA Book’s disamakan seperti di cover e-book. Dengan adanya 

keterangan yang peneliti masukkan kedalam kolom procedure, tentunya membantu 

admin saat melakukan entry dokumen ke dalam database.  

“Untuk penulisan judul atau yang lain udah sesuai sama ketentuan di 

perpustakaan dan akhirnya juga membuat konsisten saat melakukan entry.” 

(L, wawancara Juli 01, 2023) 

“Iya ketentuan penulisan sudah sesuai dengan petunjuknya yang dipakai di 

perpustakaan. ” (R, wawancara Juli 04, 2023 
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“Penulisan judul gitu-gitu masalah penulisan sudah sangat sesuai terkait 

metadata nya juga sudah sesuai sama panduan yang diperpustakaan . ” (F, 

wawancara Juli 04, 2023) 

Pada evaluasi konsistensi juga memperlihatkan bahwasaanya tidak terjadi 

hambatan atau kendala yang berarti saat proses uji coba implementasi dilakukan. 

Kemudian, untuk melihat ke akuratan juga standradrisasi suatu dokumen SOP 

peneliti juga menanyakan mengenai berapa persen informan dapat menilai SOP ini 

dapat dijadikan sebuah pedoman dalam proses input koleksi ke dalam institutional 

repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Dari apa yang 

disampaikan oleh informan peneliti dapat menarik kesimpulan bahwa 98% 

informan mempercayai SOP yang telah dirancang dapat dijadikan sebuah pedoman 

atau panduan mengenai alur unggah koleksi pada website institutitonal repository 

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.  

“Tidak ada hambatan atau kendala sih untuk implementasinya, semua nya 

lancar karna alur nya jelas jadi mudah untuk di ikuti. Dan menurut saya SOP 

ini 100% bisa digunakan kami sebagai pedoman atau panduan karena prosedur 

dapat dijalankan dengan lancar dan relevan juga dengan yang kita lakukan.” 

(L, wawancara Juli 01, 2023)  

“Tidak ada hambatan atau kendala untuk implementasi nya lancar semua nya. 

Juga menurut saya 90% SOP ini dapat kami jadikan sebagai pedoman atau 

patokan dalam proses input koleksi karena sudah terstruktur juga urutannya 

juga sudah jelas, alurnya jelas mudah dipahami ” (R, wawancara Juli 04, 

2023)  

“Belum ada kendala, hanya mungkin kendala di perpustakaan nya aja karena 

koleksi nya yang memang belum banyak.Dan menurut saya SOP ini 100% dapat 

dijadikan panduan untuk kami menjalankan tugas ini karena SOP ini sangat 

mempermudah pustakawan atau staff repository untuk penginputan atau deposit 

koleksi terutapa koleksi library collection.” (F, wawancara Juli 04, 2023)  

Hasil analisa observasi yang dilakukan saat uji implementasi input data koleksi, 

juga dapat dijelaskan bahwasannya dokumen SOP yang telah peneliti rancang 

dalam indikator konsistensi ini menunjukkan bahwasannya SOP ini dapat 

dijalankan sebagai tindakan yang dikerjakan secara berulang-ulang dari waktu ke 

waktu. Juga SOP ini dapat dinilai sebagai pedoman yang adil dan akurat mengingat 

procedure yang tertulis berjalan dengan baik tanpa hambatan atau kendala yang 

berarti. Dan SOP ini dinilai dapat diartikan sebagai panduan, standard, maupun 
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dapat memberikan efek yang tidak berubah dari waktu ke waktu karena tata tulisan 

atau perintah alur sesuai dengan kebijakan yang ada di Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang.    

4.3 Pembahasan Penelitian 

Pada bab pembahasan penelitian, akan dijabarkan hasil penelitian berupa 

rancangan dokumen SOP UNISMA Proceedings, UNISMA Book’s dan Library 

Collectiion. Kemudian, akan dipaparkan hasil validasi dokumen SOP untuk 

menjelaskan secara rinci perubahan atau perbaikan rancagan dokumen SOP.  

Adapun proses validasi dokumen akan bekerja sama dengan tim IT Support selaku 

pihak yang menjalankan atau membuat SOP-SOP dalam sistem institutional 

repository.  

4.3.1 Proses perancangan Dokumen SOP 

Proses perencanaan dokumen SOP di dasarkan pada peraturan yang tertera 

pada BAB II Pasal 4 Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 

menjelaskan mengenai Manfaat, Prinsip dan Pelaksanaan SOP. Pada peraturan ini 

terdapat empat format umum yang dapat dijadikan sebagai dasar penentuan 

penyusunan dokumen SOP,yakni format langkah sederhana (Simple Steps), tahapan 

berurutan (Hierarchical Steps), grafik (Graphic) dan diagram alir (Flowcharts).  

Adapun menurut Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 

penggunaan format diagram alir (Flowcharts) ini akan mengikutseratakan simbol-

simbol untuk menggambarkan alur pada dokumen SOP. Ciri utama dari format 

flowchart yakni merumuskan suatu kegiatan atau procedure secara singkat disertai 

keterangan simbol yang akan digunakan. Format ini pula umumnya digunakan 

untuk SOP yang bersifat teknis. Bagian flowchart merupakan suatu uraian langkah 

prosedure berisikan kolom kegiatan atau aktivitas, pelaksanan kegitan dan mutu 

baku.  

Dari penjelasan diatas rancangan SOP yang akan di implementasi oleh 

peneliti menggunakan format diagram air atau flowchart. Penggunaan format ini 

akan mengikutseratakan simbol-simbol untuk menggambarkan alur pada dokumen 

SOP. Dokumen SOP yang dirancang meliputi SOP alur unggah koleksi institutional 

repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Pada Batasan masalah 
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disebutkan bahwasannya SOP alur unggah hanya meliputi koleksi UNISMA 

Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection pada layanan institutional 

repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang.  

Pada format dokumen SOP sesuai dengan teori atau ketentuan yang tertera 

pada Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017  yang digunakan akan 

terdapat 3 kolom utama yakni kolom aktivitas, pelaksanaan kegiatan dan mutu 

baku. Pada kolom aktivitas peneliti akan menjelaskan mengenai procedure yang 

akan dilakukan oleh pelaksanan kegiatan. Kemudian pada kolom pelaksana 

kegiatan, sesuai ketentuan yang ada di UNISMA bahwasannya entry data koleksi 

dibagi menjadi tiga pihak yakni submission (admin entry koleksi), reviewer 

(petugas review metadata) dan editor (admin yang melakukan editing jika terdapat 

meta data yang salah pada saat tahapan review dokumen). Selanjutnya pada kolom 

mutu baku akan terdapat beberapa ketentuan untuk berjalannya suatu SOP dimana 

terdapat kolom persyaratan yang berisi alat dan bahan yang perlu dipersiapkan, 

kemudian waktu dan keterangan.  

4.3.1.1 Rancangan Dokumen SOP koleksi UNISMA Proceeding 

Dokumen SOP koleksi UNISMA Proceeding yang telah dirancang memiliki 

kegiatan atau aktivitas sebanyak 22 prosedure. Aktivitas dimulai dari penjelasan 

mengenai pengadaan koleksi yang dilakukan, dengan cara dosen memberikan 

langsung file proceeding kepada front office. kemudian pada tahapan kedua 

sebelum file diberikan kepada tim repository, akan dilakukan pemilahan jenis 

proceeding, apakah termasuk koleksi nasional atau internasional. Selanjutnya file 

akan diberikan kepada tim repository untuk dilakukan entry.  

Adapun pihak yang melakukan entry yakni submission harus memiliki akun 

admin untuk login pada website repository. Selanjutnya akan dilakukan rangkaian 

pengisian submission. Pada SOP ini juga dinyatakan bahwansannya file yang 

diunggah maksimal 20 MB per file. Admin akan melkukan review terlebih dahulu, 

jika dokumen sudah benar maka dapat memilih I Grant the License agar koleksi 

masuk ke halaman deposito yang nantinya akan dilakukan pengecekan ulang oleh 

reviewer Setelah melakukan unggah file, maka aktivitas akan berpindah kepada 

reviwer, dimana staf review akan mengamati metadata koleksi dan isi file. Apabila 
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terdapat kesalahan maka akan diserahkan kepada editor, namun jika file dirasa 

sudah benar maka akan dilakukan Commite to Archive agar file proceeding 

muncul pada halaman repository. Adapun mutu baku bagian waktu diperoleh 

dengan malakukan timer kegiatan dan diambil rata-rata waktu yang digunakan saat 

melaksanakan procedure atau aktivitas input data koleksi.  

SOP unggah koleksi untuk UNISMA Proceeding mengalami tiga tahapan 

perbaikan. Dimana dengan ini dilakukan pula tiga tahapan monitoring, evaluasi dan 

validasi dokumen. Adapun perbaikan SOP dilakukan apabila terdapat 

ketidaksesuaian procedure atau isi dalam SOP dengan kenyataan atau apa yang 

diselenggarakan dilapangan. Perbaikan SOP ini tentunya dipengaruhi juga dengan 

teori yang digunakan yakni teori perancangan SOP pada Peraturan Mentri 

Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017. Adapun dokumen SOP yang peneliti rancang yakni 

sebagai berikut: 

Tabel 4. 1: Hasil Rancangan Dokumen SOP UNISMA Proceedings 
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4.3.1.2 Rancangan Dokumen SOP koleksi UNISMA Book’s 

Dokumen SOP koleksi UNISMA Book’s yang telah dirancang memiliki 

kegiatan atau aktivitas sebanyak 18 prosedure. Aktivitas dimulai dari penjelasan 

dimana pengadaan koleksi dilakukan, dengan cara tim pengolahan menyerahkan 

data hasil pilah kebutuhan koleksi, dari angket yang telah disebarkan ke prodi-prodi 
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universitas atas persetujuan ketua perpustakaan kepada tim repository. Setelah 

diterima oleh tim repository maka akan dilakukan submission dimana e-book akan 

dipilah dulu berdasarkan subjek atau prodi pada laman website. Kemudian akan 

melakukan pengisian kolom submission.  

Adapun hal yang perlu digaris bawahi pada koleksi ini yakni dimana koleksi 

e-book tidak diunggah secara full text namun hanya mencantumkan cover, halaman 

awal, identitas buku, kata pengantar, daftar isi, BAB I, daftar pustaka dan biografi. 

Serta ketika unggah koleksi hanya dibatasi maksimal 20 mb untuk satu file. Setelah 

itu, admin akan melakukan review terlebih dahulu, jika dokumen sudah benar maka 

klik I Grant the License agar koleksi masuk ke halaman deposito yang nantinya 

akan dilakukan pengecekan ulang oleh reviewer. Setelah melakukan unggah file, 

maka aktivitas akan berpindah kepada reviwer, dimana staf review akan mengamati 

metadata koleksi dan isi file. Apabila terdapat kesalahan maka akan diserahkan 

kepada editor, namun jika file dirasa sudah benar maka akan dilakukan Commite 

to Archive agar file e-book muncul pada halaman repository. Adapun mutu baku 

bagian waktu diperoleh dengan malakukan timer kegiatan dan diambil rata-rata 

waktu yang digunakan saat melaksanakan procedure atau aktivitas input data 

koleksi. 

Pada rancangan dokumen SOP yang pertama masih ditemukan hal-hal yang 

perlu diperbaiki. Dari hasil monitoring terhadap 3 informan bisa disimpulkan 

bahwasannya 75% informan menilai SOP ini dapat dijalankan dengan baik, 

sedangkan 25% nya masih terdapat 3 aktivitas yang perlu dilakukan perbaikan. 

Sedangkan hasil evaluasi dokumen SOP menyatakan bahwasannya 97% rancangan 

dokumen SOP memenuhi kebutuhan yang ada di UNISMA. Namun, pada proses 

validasi dokumen dengan IT Support ditemukan bahwasannya rancangan dokumen 

SOP memilki beberapa hal yang harus dibenahi, diantaranya , SOP masih 

menggunakan bahasa yang tidak baku, serta terdapat penggunaan  kata yang kurang 

tepat. Adapun dokumen SOP yang peneliti rancang yakni sebagai berikut 
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Tabel 4. 2: Hasil  Rancangan Dokumen SOP UNISMA Book’s 
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4.3.1.3 Rancangan Dokumen SOP koleksi Library Collection  

Dokumen SOP koleksi Library Collection yang telah peneliti rancang 

memiliki kegiatan atau aktivitas sebanyak 16 prosedure. Dimana kegiatan langsung 

diawali dari submisiion, dikarenakan koleksi ini pengadaan nya dipegang langsung 

oleh staf admin koleksi Library Collection. Yang membedakan koleksi ini dengan 

koleksi lainnya yakni koleksi ini tidak memiliki nomer identifikasi seperti e-book 

atau no seri seperti proceedings. Serta saat melakukan submission pada kolom 

abstrak, keterangan yang dimasukkan adalah deskripsi umum dari file atau 

dokumen.  

File atau dokumen pada Library Collection juga beragam seperti audio visual, 

MP4, dan lain sebagai nya. Sama halnya dengan koleksi lain, koleksi ini memiliki 

ketentuan maksimal 20 MB per file atau dokumen. Setelah itu, admin akan 

melakukan review terlebih dahulu, jika dokumen sudah benar maka klik I Grant 

the License agar koleksi masuk ke halaman deposit yang nantinya akan dilakukan 

pengecekan ulang oleh reviewer. Setelah melakukan unggah file, maka aktivitas 

akan berpindah kepada reviwer, dimana staf review akan mengamati metadata 

koleksi dan isi file. Apabila terdapat kesalahan maka akan diserahkan kepada editor, 

namun jika file dirasa sudah benar maka akan dilakukan Commite to Archive agar 

file Library Collection  muncul pada halaman repository. Adapun mutu baku bagian 

waktu diperoleh dengan malakukan timer kegiatan dan diambil rata-rata waktu 

yang digunakan saat melaksanakan procedure atau aktivitas input data koleksi. 

Dokumen SOP yang peneliti rancang yakni sebagai berikut:  

Tabel 4. 3: Hasil Rancangan Dokumen SOP Koleksi Library Collection   
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4.3.2 Hasil Validasi Rancangan Dokumen SOP  

Pada sub bab ini akan dipaparkan hasil eveluasi kinerja dokumen SOP 

berdasarkan teori dari Lumenta (2018) yang membahas mengenai indikator 

keberhasilan SOP dengan menyatakan bahwasannya tujuan umum dari adanya SOP 

yakni agar beragam proses kerja rutin dapat terlaksana dengan efisien, efektif dan 

konsisten.Maka dari itu evaluasi yang dilakukan yakni dengan menganalisa SOP 

yang diterapkan bisa dilakukan secara efisien, efektif dan konsisten. Sesuai 

metodelogi dalam penelitian ini yakni menggunakan teknik analisis data dari Miles 

dan Huberman dalam Sugiyono (2016), maka peneliti akan melakukan analisis 

hasil-hasil temuan pada peneliti.  
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Proses validasi dokumen SOP pada penelitian ini, berpatok pada Peraturan 

Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menjelaskan pengenai Manfaat, Prinsip 

dan Pelaksanaan  SOP. Dimana proses validasi dilakukan setelah proses monitoring 

dan evaluasi dokumen selesai. Proses validasi ini dilakukan untuk mengetahui 

apakah SOP yang telah dirancang dapat digunakan dengan baik atau perlu 

diadakannya perbaikan dalam alur SOP. Selain itu dengan adanya proses validasi 

dokumen SOP ini dapat diketahui kekurangan atau kelemahan dan feedback dari 

pelaksanan uji coba implementasi yang dilakukan.  

Dalam melakukan validasi dokumen SOP ini peneliti bekerjasama dengan IT 

Support untuk mengatahui apakah ada perbaikan dalam prosedur yang telah dibuat. 

Dimana IT Support akan malakukan pengecekan secara lansung pada SOP dan 

memberikan masukan kepada peneliti mengenai hal-hal yang perlu diubah. Hasil 

validasi dokumen SOP akan dilampirkan pada LAMPIRAN 3. Berdasarkan hasil 

dari validasi dokumen ini menunjukan bahwasannya ada beberapa perbaikan yang 

perlu untuk dilakukan.  

4.3.2.1 Evaluasi Dokumen SOP Pertama 

Evaluasi dokumen SOP dilakukan bersama IT Support selaku pihak yang 

bertugas dalam mengatur tim repository untuk menjalakan sistem intitutioanl 

repository yakni dengan bapak Erlangga Setiya Budi, S.Ap. Kegiatan evaluasi 

dilakukan pada tanggal 10 Juli 2023 di ruang IT Perpustakaan Pusat Universitas 

Islam Malang. Adapun hasil evaluasi pertama rancangan dokumen SOP yakni 

sebagai berikut:  

Tabel 4. 4: Hasil Evaluasi Pertama Rancangan Dokumen SOP 

No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

1.  Penambahan 

keterangan 

maksimal size 

dokumen saat 

melakukan 

upload 

koleksi pada 

dokumen 

- SOP UNISMA Proceeding 
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

SOP UNISMA 

Proceeding, 

UNISMA 

Book’s dan 

Library 

Collection    

 

- SOP UNISMA Book’s 

 

 
- SOP Library Collection 

 

 

2. Perubahan 

Alur yang 

terbalik pada 

SOP UNISMA 

Book’s Serta 

perubahan 

kata buku 

menjadi e-

book.  

 

- Sebelum  
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

- Sesudah 

 

3.  Penambahan 

keterangan 

tidak full text 

pada SOP 

UNISMA 

Book’s pada 

point ke 12 

pada proses 

upload 

koleksi. 

- Sebelum 

 
- Sesudah 

 

4. Terdapat 

double 

procedure 

dalam SOP 

Library 

Collection 

pada point no 

3 dan 5.  

 

- Sebelum 
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

 
 

- Sesudah 

 

 

5. Perubahan isi 

pada kolom 

abstrak untuk 

SOP Library 

Collection, 

serta 

perubahan 

penulisan 

procedure 

- Sebelum 
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

pada kolom 

upload 

dimana tidak 

harus 

menjabarkan 

bentuk atau 

jenis 

dokumen, 

untuk 

menghindari 

salah 

penafsiran . 

 

- Sesudah 

 

 

4.3.2.2 Evaluasi Dokumen SOP Kedua 

Evaluasi dokumen SOP dilakukan bersama IT Support selaku pihak yang 

bertugas dalam mengatur tim repository untuk menjalakan sistem intitutioanl 

repository yakni dengan bapak Erlangga Setiya Budi, S.Ap. Kegiatan evaluasi 

dilakukan pada tanggal 24 Juli 2023 di ruang IT Perpustakaan Pusat Universitas 

Islam Malang.  

Pada evaluasi kedua ini dokumen SOP yang dirancang sudah mendapatkan 

validasi oleh bapak Erlangga dengan catatan sudah sesuai dan telah diuji dengan 

simulasi kegiatan atau implementasi. Namun, peneliti menemukan beberapa hal 

yang masil perlu untuk diperbaiki. Menurut teori Lumenta mengenai indikator 

keberhasilan SOP variabel konsistensi, pada bagian prosedur atau langkah kegiatan 

belum ditemukannya konsistensi penulisan. Rancangan SOP masih menggunakan 

campuran bahasa Indonesia dan bahasa Inggris, sehinggan peneliti memiliki 

inisiatif melakukan perubahan rancangan dokumen SOP bagian prosedur dengan 

menyesuaikan perintah kolom yang ada di website repository perpustakaan. 

Kemudian, menurut Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 yang 

membahas mengenai pedoman penyusunan SOP terdapat sebuah simbol 

pengambilan keputusan, yang mana simbol ini belum dimasukkan ke dalam alur 
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SOP, sehingga perlu perbaikan alur dalam rancangan dokumen SOP. Adapun hasil 

evaluasi kedua rancangan dokumen SOP yakni sebagai berikut:  

Tabel 4. 5: Hasil Evaluasi Kedua Rancngan Dokumen SOP 

No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

1. Perubahan 

procedur 

Aktivitas 

pada 

rancangan 

dokumen 

SOP serta 

kata Admin 

menjadi 

Submission 

- SOP UNISMA Procedings 

- Sebelum                                 - Sesudah 
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

- Sebelum                               - Sesudah 
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

- SOP UNISMA Book’s 

- Sebelum                                 - Sesudah 
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

- Sebelum                              - Sesudah 
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

- SOP Library Collection 

- Sebelum                                   - Sesudah 

          

 



87 
 

 
 

No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

- Sebelum                                - Sesudah 

                

2. Penambahan 

alur 

pengambilan 

keputusan 

(yes/no) 

- SOP UNISMA Proceedings 

- Sebelum 
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

- Sesudah 

 

- SOP UNISMA Book’s 

- Sebelum 
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

- Sesudah 

 

 

- SOP Library Collection 

- Sebelum 
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No Keterangan 

Perubahan 

Bukti Perubahan SOP 

- Sesudah 

 

 

Setelah dilakukannya perubahan pada rancangan dokumen SOP, peneliti 

melakukan validasi dokumen kembali pada tanggal 2 Agustus 2023 bersama bapak 

Erlangga Setiya Budi S.Ap. Kegiatan evaluasi dilakukan di ruang IT Perpustakaan 

Pusat Universitas Islam Malang. Hasil validasi ini menunjukkan bahwasannya 

rancangan dokumen SOP telah disetujui dan dinyatakan sudah sesuai dengan 

prosedur di lapangan atau perpustakaan. Adapun bukti validasi terdapat pada 

LAMPIRAN 3. 

4.3.3 Hasil Penelitian Implementasi Dokumen SOP dalam Perspektif Islam 

Berdasarkan hal-hal yang telah dipaparkan diatas, rancangan dokumen SOP 

sudah bisa dikatakan sebagai rancangan yang valid. Validasi rancangan dokumen 

SOP ini dapat dilihat dari hasil monitoring dan wawancara yang telah dilakukan 

peneliti dengan informan. Dengan ini, harapan peneliti mengenai kebermanfaatan 

dokumen SOP sebagai panduan atau pedoman bagi kegiatan unggah koleksi pada 

institutional repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang telah 

terpenuhi. Hal ini dijelaskan pula dalam  Al-Qur’an terdapat ayat-ayat yang 



91 
 

 
 

diyakini menjadikan Al-Qur’an sebagai referensi pedoman hidup umat Islam, salah 

satunya seperti dalam  QS. Al-Isra’ ayat  9 Allah Subhanahu Wa Ta’ala berfirman :  

لِحٰتِ انََّ  (٩) رُ الْمُؤْمِنيِْنَ الَّذِيْنَ يَعْمَلوُْنَ الصّٰ   لَهُمْ اجَْرًا كَبيِْرًا  اِنَّ هٰذاَ الْقرُْاٰنَ يَهْدِيْ لِلَّتِيْ هِيَ اقَْوَمُ وَيبُشَ ِ

Artinya : “Sesungguhnya Al-Qur’an ini memberikan petunjuk kepada (jalan) yang 

lebih lurus dan memberi khabar gembira kepada orang-orang Mu’min yang 

mengerjakan amal shaleh bahwa bagi mereka ada pahala yang besar“. (Q.S. Al-

Isra’: 9) 

Ayat ini menjelaskan bahwasannya Allah menurunkan Al-Qur’an kepada Nabi 

Muhammad sebagai petunjuk bagi umat manusia untuk meraih keselamatan dan 

kebahagiaan di dunia dan akhirat. Al-Qur’an ini memberikan petunjuk bagi umat 

manusia ke jalan yang paling lurus yang mengantarkan keselamatan dan 

kebahagiaan mereka dan memberi kabar gembira kepada orang-orang mukmin 

yang mengerjakan kebajikan sebagai bukti dari keimanannya itu bahwa bagi 

mereka ada pahala yang besar sebagai imbalan dari iman dan apa yang 

diamalkannya itu. 

Termasuk juga dalam petunjuk menata kehidupan yang sesuai dengan ajaran 

Islam. Kemudian petunjuk dalam suatu lembaga atau perusahaan dalam proses 

menjalankan visi dan misi. Dari hal tersebut adanya dokumen SOP diharapkan 

mampu menjadi petunjuk dan pedoman lembaga atau instansi dalam menjalankan 

suatu sistem agar kinerja didalamnya terkonsep dan juga terperinci dengan rapi.  

Rancangan dokumen SOP tidak hanya dijadikan sebagai panduan atau 

pedoman, namun diharapkan dapat bermanfaat untuk meningkatkan etos kerja para 

pegawai. Dari hasil penelitian dokumen SOP sudah memenuhi tiga indikator 

keberhasilan SOP menurut teori dari Lumenta (2018) mengenai efisiensi, 

efektivitas dan konsistensi. Dimana para staf dapat menjadikan rancanga dokumen 

SOP sebagai dasar pedoman dalam melakukan kegiatan unggah koleksi 

institutional repository, dan dengan adanya pedoman ini staf dapat menjalankan 

kegiatan dengan cepat, hemat waktu, terarah dan lebih terperinci. Dalam Al-Qur’an, 

dijelaskan pula mengenai pentingnya memiliki etos kerja, seperti dalam Surah At-
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Taubah ayat 105 menganjurkan kepada umat Islam untuk memiliki etos kerja tinggi. 

Allah Subhanahu wa Ta'ala berfirman: 

ُ عَمَلكَُمۡ وَرَسُولهُ ُۥ وَٱلۡمُؤۡمِنوُنَ    دةَِ فيَنُبَ ئِكُُم بمَِا كُنتمُۡ   ۖوَقلُِ ٱعۡمَلوُاْ فسََيَرَى ٱللَّه ٰـ لِمِ ٱلۡغيَۡبِ وَٱلشهہَ ٰـ  وَسَترَُدُّونَ إِلَىٰ عَ

 تعَۡمَلوُنَ  )١٠٥(

Artinya:“Katakanlah (Nabi Muhammad), “Bekerjalah! Maka, Allah, rasul-Nya, 

dan orang-orang mukmin akan melihat pekerjaanmu. Kamu akan dikembalikan 

kepada (Zat) yang mengetahui yang gaib dan yang nyata. Lalu, Dia akan 

memberitakan kepada kamu apa yang selama ini kamu kerjakan.” (Q.S At-Taubah: 

105  ) 

Ayat diatas menjelaskan bahwasnya allah memerintahkan kepada mereka yang 

bertobat, bekerjalah kamu, dengan berbagai pekerjaan yang mendatangkan 

manfaat, maka Allah akan melihat pekerjaanmu, yakni memberi penghargaan atas 

pekerjaanmu, begitu juga Rasul-Nya dan orang-orang mukmin juga akan 

menyaksikan dan menilai pekerjaanmu, dan kamu akan dikembalikan, yakni 

meninggal dunia dan pada hari kebangkitan semua makhluk akan kembali kepada 

Allah. Tidak hanya dalam Al-Qur’an saja, hadis Nabi menjelaskan bahwa 

seseorang akan dicintai oleh Allah SWT jika mengerjakan sesuatu dengan penuh 

ketekunan, serta memiliki etos kerja yang optimal dan mempersembahkan karya 

yang terbaik. 

َ  تعََالى يحُِب  إِذاَ عَمِلَ أحََدكُُمْ   عَنْ عَائشَِةَ رَضِيَ اللهُ عَنْهَا قَالتَْ: قَالَ رَسُوْلُ اللهِ صَلَّى اللهُ عَليَْهِ وَسَلَّمَ: إِن  اللََّّ

 عَمَلاً أنَْ يتُقِْنَهُ (رواه الطبرني والبيهقي) 

Artinya: ”Dari Aisyah r.a., sesungguhnya Rasulullah bersabda: “Sesungguhnya 

Allah mencintai seseorang yang apabila bekerja, mengerjakannya secara 

profesional”. 

Dalam penelitian ini menunjukan dengan adanya ranangan SOP para staf atau 

pustakwan merasa sangat terbantu, serta SOP memenuhi tiga indikator keberhasilan 

SOP yakni efisiensi, efektivitas dan konsistensi. Sehingga, para staf atau 

pustakawan dapat menjalankan tugas dan kewajiban dengan optimal, professional 

dan juga dapat memberikan karya atau hasil kerja yang terbaik.  

Dalam Al-Qur’an sendiri dijelaskan pada surah Az-Zalzalah ayat 7-8, Allah 

Subhanahu Wa Ta’ala berfirman:  
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ة  خَيْرًا يَّرَه    ۚ   (٧)        فمََنْ يَّعْمَلْ مِثقَْالَ ذرََّ

Artinya : “Siapa yang mengerjakan kebaikan seberat zarah, dia akan melihat 

(balasan)-nya.” (QS. Az-Zalzalah : 7)  

Dalam ayat-ayat ini, Allah merincikan balasan amal masing-masing. barang 

siapa beramal baik, walaupun hanya seberat atom niscaya akan diterima 

balasannya, dan begitu pula yang beramal jahat walaupun hanya seberat atom akan 

merasakan balasannya. Dengan terpenuhinya tiga indicator maka SOP ini dapat 

dijadikan sebagai pedoman agar pegawai mengerjakan amal kebaikan dengan cara 

memetuhi peraturan serta bertanggung jawab pada apa yang dikerjakaanya.   
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1 Kesimpulan 

 Kegiatan perancangan SOP untuk alur unggah koleksi UNISMA 

Proceeding, UNISMA Book’s dan Library Collection pada website institutional 

reposirtory Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang yang berlandaskan pada 

BAB II Pasal 4 Peraturan Mentri Ketenagakerjaan No 5 Tahun 2017 menjelaskan 

mengenai Manfaat, Prinsip dan Pelaksanaan SOP. Adapun hasil rancangan SOP 

akan diimplementasikan dan diuiji keberhasilannya menggunakan teori dari 

Lumenta (2018) yang menyatakan bahwasannya tujuan umum dari adanya SOP 

yakni agar beragam proses kerja rutin dapat terlaksana dengan efisien, efektif dan 

konsisten. Berdasarkan hasil dan pembahasan penelitian mengenai “Perancangan 

Standard Operating Proceedure (SOP) Koleksi Institutional Repository 

Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang” dapat disimpulakan bahwa:  

1. Proses pembuatan rancangan dokumen SOP melalui beberapa proses yakni 

diawali dengan perancangan SOP, kemudian kegiatan monitoring uji 

implementasi SOP, dilanjutkan dengan kegiatan evaluasi dan validasi 

dokumen yang dilakukan sebanyak tiga kali dengan tim IT support. Adapun 

hasil rancangan dokumen SOP meliputi:  

a. Hasil rancangan dokumen SOP UNISMA Proceeding 

Dokumen SOP koleksi UNISMA Proceeding yang telah dirancang 

memiliki kegiatan atau aktivitas sebanyak 22 prosedure. Aktivitas dimulai 

dari penjelasan mengenai pengadaan koleksi yang dilakukan, dengan cara 

dosen memberikan langsung file proceeding kepada front office. kemudian 

pada tahapan kedua sebelum file diberikan kepada tim repository, akan 

dilakukan pemilahan jenis proceeding, apakah termasuk koleksi nasional 

atau internasional. Selanjutnya file akan diberikan kepada tim repository 

untuk dilakukan entry.  
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Tabel 5. 1: Hasil Rancangan Dokumen SOP UNISMA Proceedings 
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b. Hasil rancangan dokumen SOP UNISMA Book’s 

Dokumen SOP koleksi UNISMA Book’s yang telah dirancang 

memiliki kegiatan atau aktivitas sebanyak 18 prosedure. Aktivitas dimulai 

dari penjelasan dimana pengadaan koleksi dilakukan, Setelah diterima oleh 

tim repository maka akan dilakukan submission dimana e-book akan dipilah 

dulu berdasarkan subjek atau prodi pada laman website. Kemudian akan 

melakukan pengisian kolom submission. 

Tabel 5. 2: Hasil rancangan dokumen SOP UNISMA Book’s 
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c. Hasil rancangan dokumen SOP Library Collection 

Dokumen SOP koleksi Library Collection yang telah peneliti 

rancang memiliki kegiatan atau aktivitas sebanyak 16 prosedure. Dimana 

kegiatan langsung diawali dari submisiion, dikarenakan koleksi ini 

pengadaan nya dipegang langsung oleh staf admin koleksi Library 

Collection.  

Tabel 5. 3: Hasil rancangan dokumen SOP Library Collection 
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2. Hasil evaluasi dengan menggunakan tiga indikator keberhasilan SOP 

Lumenta (2018) menunjukkan pada indikator efisiensi  dokumen SOP dapat 

membantu pustakawaan dalam proses input data, serta dapat 

diimplementasikan dengan mudah. Sedangkan dalam indikator efektivitas 

menunjukkan rancangan dokumen SOP dapat menangani permasalahan 

yang terjadi saat melakukan proses input dokumen serta dapat 

meminimalisir kesalahan dari segi sistem maupun alur entry. Dalam 

indikator konsistensi menunjukan perintah penulisan sudah sesuai dengan 

kebijakan yang ada di perpustakaan Dalam proses uji coba implementasi ini 

juga tidak ditemukannya kendala atau hambatan yang berarti.  
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5.2 Saran  

Terdapat beberapa saran setelah melihat secara langsung kondisi 

dilapangan mengenai penerapan SOP maupun proses  input data koleksi pada  

website repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang, Adapun saran 

yang dapat disampaikan yakni:  

1. Perlunya peningkatan koorrdinasi antar pustakawan yang tergabung dalam 

tim repository, hal ini diharapkan mampu menjadi umpan balik dan 

pengoptimalan kinerja masing-masing staf sehingga didapatkan hasil yang 

lebih memuaskan.  

2. Library Collection, koleksi yang masuk ke dalam repository perpustakaan 

perlu diberikan perhatian khusus dikarenakan isi dari kontennya merupakan 

hasil karya yang dihasilkan oleh Perpustakaan Universitas Islam Malang.  

3. Penelitian ini berpusat pada rancangan SOP unggah koleksi institutional 

repository yang diunggah oleh admin. Tidak menutup kemungkinan di masa 

yang akan datang akan terjadi perubahan sistem seperti unggah koleksi 

repository dengan cara mandiri. Saran untuk penelitian selanjutnya, agar 

dapat mengkaji kembali mengenai SOP unggahan mandiri pada website 

repository Perpustakaan Pusat Universitas Islam Malang. Sebagai referensi 

untuk penelitian selanjutnya juga tempat peneliti, terdapat rancangan unggah 

secara mandiri pada lampiran  2
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Transkrip Wawancara 

I. Jadwal Wawancara 

- Hari, tanggal : Sabtu, 01 Juli 2023 

- Waktu mulai -selesai :10.00-10.13 

II. Identitas Informan 

- Nama informan : Lita Olivia I.R.SIP 

- Jabatan informan : Pustakawan  

- Jenis kelamin : Perempuan 

 

 

No. 

 

Indikator 

 

Pertanyaan 

 

Jawaban 

 

1. 

 

Efisien  

1. Apakah dengan adanya SOP 

yang telah dirancang dapat 

membantu petugas untuk lebih 

mudah dalam menjalankan 

sistem? Bagaimana tanggapan 

anda? 

2. Apakah SOP yang telah 

dirancang dapat di 

implementasikan dengan 

mudah? 

3. Apakah dengan ada nya SOP 

petugas dapat dengan mudah 

dan cepat delam melakukan 

proses input data koleksi 

institutional repository? 

4. Apakah menurut anda 

penjelasan mengenai 

keseluruhan isi dari dokumen 

SOP sudah sesuai dan jelas? 

1. Iya betul, SOP dapat 

membantu petugas.  

2. Iya dapat di 

implementasikan dengan 

mudah karena memang 

alurnya sudah sesuai 

3. Iya SOP ini membantu kita 

untuk input dengan cepat 

4. Alur  yang dibuat juga sudah 

jelas dan sesuai dengan yang 

kita lakukan sebelum-

sebelumnya 

 

2. 

 

Efektif 

1. Apakah SOP yang telah 

peneliti rancang dapat 

menangani permasalah 

yang terjadi saat 

melakukan input data 

koleksi institutional 

repository? 

2. Apakah SOP ini dapat 

meminimalisasi kesalahan 

 

1. Kalau menurut saya, 

tentu bisa SOP ini 

menangani sebuah 

permasalahan saat 

entry karena SOP 

nya memang khusus 

untuk entry koleksi 

2. Iya menurut saya 
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No. 

 

Indikator 

 

Pertanyaan 

 

Jawaban 

yang terjadi seperti 

sebelumnya?  

3. Apakah SOP yang telah 

dirancang relevan dengan apa 

yang sudah diterapkan di 

Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang ? 

 

SOP dapat 

meminimalisir 

kesalahan, karena 

dengan alur yang 

jelas dan mudah 

dipahami 

3. Ya, menurut saya 

sudah relevan 

dengan yang selama 

ini digunakan, sesuai 

sama alur yang 

biasanya dipakai 

 

3. 

 

Konsistensi 

1. Apa ada perbandingan 

setelah diadakannya SOP 

dengan sebelum adanya 

SOP? 

2. Apakah cara penulisan (judul, 

pengarang, tahun, dll) dapat 

dikatakan konsisten atau 

sesuai dengan kebijakan yang 

ada di perpustakaan?  

3. Apakah terjadi hambatan atau 

kendala saat proses uji coba 

implementasi SOP ini 

berjalan? 

4. Berapa persen saudara dapat 

menilai SOP ini dapat 

dijadikan sebuah pedoman 

dalam  proses input koleksi ke 

dalam institutional repository 

Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang? 

Jelaskan? 

  

1. Cukup ada perbandingan 

dan sudah sesuai dengan 

panduan. Perbandingan 

nya dari segi 

kemudahan, efeltif juga 

kemudian kita juga tentu 

merasa terbantu sekali 

2. Untuk penulisan judul 

atau yang lain udah 

sesuai sama ketentuan di 

perpustakaan dan 

akhirnya juga membuat 

konsisten saat 

melakukan entry. 

3. Tidak ada hambatan atau 

kendala sih untuk 

implementasinya, semua 

nya lancar karna alur nya 

jelas jadi mudah untuk di 

ikuti. 

4. Menurut saya SOP ini 

100% bisa digunakan 

kami sebagai pedoman 

atau panduan karena 

prusedure dapat 

dijalankan dengan lancer 

dan relevan juga dengan 

yang kita lakukan 
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I. Jadwal Wawancara 

- Hari, tanggal : Selasa, 4 Juli 2023 

- Waktu mulai -selesai : 13.20-13.50 

II. Identitas Informan 

- Nama informan : Rena Dwi Aprillusia 

- Jabatan informan :  Pustakawan Bidang Referensi 

- Pendidikan terakhir : S1 Ilmu Perpustakaan 

- Jenis kelamin : Perempuan 

 

 

No 

 

Indikator 

 

Pertanyaan 

 

Jawaban 

 

1. 

 

Efisien 

1. Apakah dengan adanya SOP 

yang telah dirancang dapat 

membantu petugas untuk lebih 

mudah dalam menjalankan 

sistem? Bagaimana tanggapan 

anda? 

2. Apakah SOP yang telah 

dirancang dapat di 

implementasikan dengan 

mudah? 

3. Apakah dengan ada nya SOP 

petugas dapat dengan mudah dan 

cepat delam melakukan proses 

input data koleksi institutional 

repository? 

4. Apakah menurut anda penjelasan 

mengenai keseluruhan isi dari 

dokumen SOP sudah sesuai dan 

jelas? 

1. Ya menurut saya lebih terarah 

dan lebih focus, karena selama 

ini memang belum ada SOP 

dan dengan adanya ini semoga 

bisa menjadi panduan  untuk 

tim repository.  

2. Ya, bisa di ikuti atau 

implementasi dengan mudah 

juga mudah dipahami.  

3. Iya dapat mempercepat waktu 

input karena alur nya jelas.  

4. Iya, sudah sesuai dan jelas   

 

2. 

 

Efektif 

1. Apakah SOP yang telah 

peneliti rancang dapat 

menangani permasalah yang 

terjadi saat melakukan input 

data koleksi institutional 

repository?Apakah SOP ini 

dapat meminimalisasi 

kesalahan yang terjadi 

seperti sebelumnya?  

2. Apa ada perbandingan setelah 

diadakannya SOP dengan 

sebelum adanya SOP? 

3. Apakah SOP yang telah 

dirancang relevan dengan 

1. Iya bisa, SOP ini pasti bisa 

menangani permasalahan yang 

terjadi karena kadang terdapat 

double input. Dengan adanya 

panduan ini kan kita sebagai 

admin lebih bisa berhati-hati 

lagi dalam melakukan entry 

2. Iya tentu bisa meminimalisir 

kesalahan apalagi sistem kita 

ini banyak kolom input nya, 

jadi dengan SOP ini kita bisa 

paham dan hati-hati  

3. Iya sudah relevan, sesuai sama 

yang kita lakukan selama ini.  
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No 

 

Indikator 

 

Pertanyaan 

 

Jawaban 

apa yang sudah diterapkan di 

Perpustakaan Pusat 

Universitas Islam Malang ? 

 

 

 

3. 

 

Konsistensi 

1. Apa ada perbandingan setelah 

diadakannya SOP dengan 

sebelum adanya SOP? 

2. Apakah cara penulisan 

(judul, pengarang, tahun, dll) 

dapat dikatakan konsisten 

atau sesuai dengan kebijakan 

yang ada di perpustakaan/ 

3. Apakah terjadi hambatan 

atau kendala saat proses uji 

coba implementasi SOP ini 

berjalan? 

4. Berapa persen saudara dapat 

menilai SOP ini dapat 

dijadikan sebuah pedoman 

dalam  proses input koleksi 

ke dalam institutional 

repository Perpustakaan 

Pusat Universitas Islam 

Malang? Jelaskan? 

1. Tentu ada perbandingan 

dimana kan sebelumnya belum 

ada SOP itu karena panduannya 

tidak ada jadi kita nunggu dari 

pusat saja karena belum ada 

panduan tertulis. Kadang kalau 

sudah buntu banget saya 

menghubungi mas erlangga 

selaku IT support.  Dengan 

adanya SOP ini kita lebih bisa 

belajar sendiri untuk selanjutnya, 

jadi lebih mandiri. Jadi tau 

Langkah yang harus diambil 

2. Iya ketentuan peulisan sudah 

sesuai dengan petunjuknya yang 

dipakai di perpustakaan 

3. Tidak ada hambatan atau kendala 

untuk implementasi nya lancar 

semua nya.  

 

4.Menurut saya 90% SOP ini dapat 

kami jadikan sebagai pedoman 

atau patokan dalam proses inpt 

koleksi karena sudah terstruktur 

juga urutannya juga sudah jelas, 

alurnya jelas mudah dipahami  

 

 

. 
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I. Jadwal Wawancara 

- Hari, tanggal : Selasa, 4 Juli 2023 

- Waktu mulai -selesai : 12.30- 13.05 

II. Identitas Informan 

- Nama informan : Fajar R.A 

- Jabatan informan : Pustakawan Bidang IT 

- Jenis kelamin : Laki-Laki 

 

 

No 

 

Indikator 

 

Pertanyaan 

 

Jawaban 

 

1. 

 

Efisien  

1. Apakah dengan adanya SOP yang 

telah dirancang dapat membantu 

petugas untuk lebih mudah dalam 

menjalankan sistem? Bagaimana 

tanggapan anda? 

2. Apakah SOP yang telah 

dirancang dapat di 

implementasikan dengan mudah? 

3. Apakah dengan ada nya SOP 

petugas dapat dengan mudah dan 

cepat delam melakukan proses 

input data koleksi institutional 

repository? 

4. Apakah menurut anda penjelasan 

mengenai keseluruhan isi dari 

dokumen SOP sudah sesuai dan 

jelas? 

 

1. Sangat mudah dipahami dan 

membatu sekali agar petugas 

repository bisa menjalankan 

dengan lancar kalau ada SOP 

dan panduannya.  

2. Bisa di implementasikan 

dengan mudah. 

3. Sangat mudah dan mudah 

dipahami juga maka akan 

bisa cepat dalam 

penginputan data koleksi di 

repository.  

4. Sudah sesuai dan sangat jelas 

dan karena ini SOP baru buat 

ini sebelumnya memang 

belum ada.  

 

2. 

 

Efektif 

1. Apakah SOP yang telah peneliti 

rancang dapat menangani 

permasalah yang terjadi saat 

melakukan input data koleksi 

institutional repository? 

2. Apakah SOP ini dapat 

meminimalisasi kesalahan yang 

terjadi seperti sebelumnya?  

3. Apakah SOP yang telah 

dirancang relevan dengan apa 

yang sudah diterapkan di 

Perpustakaan Pusat Universitas 

Islam Malang ? 

 

 

1. Bisa, sangat mengatasi 

permasalahan yang 

terjadi tentunya  

karena memang SOP 

baru jadi sebagai 

pustakawan tentu 

sangat terbantu dengan 

adanya SOP ini. 

2. Tentu bisa, sangat 

meminimalisir karena SOP 

itu membantu kita dalam 

menjalankan penginputan 

data koleksi repository. 

3. Menurut saya sangat 

relevan dengan yang 
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No 

 

Indikator 

 

Pertanyaan 

 

Jawaban 

selama ini dilakukan juga 

sudah sangat sesuai alur 

prosedurnya dengan kolom 

atau penulisan yang di 

website waktu input atau 

entry dokumen koleksi 

 

 

3. 

 

Konsistensi 

1. Apa ada perbandingan setelah 

diadakannya SOP dengan 

sebelum adanya SOP? 

2. Apakah cara penulisan (judul, 

pengarang, tahun, dll) dapat 

dikatakan konsisten atau sesuai 

dengan kebijakan yang ada di 

perpustakaan?  

3. Apakah menurut anda, terdapat 

alur aktivitas yang perlu 

ditambah atau diperbaiki?  

4. Apakah terjadi hambatan atau 

kendala saat proses uji coba 

implementasi SOP ini berjalan? 

5. Berapa persen saudara dapat 

menilai SOP ini dapat dijadikan 

sebuah pedoman dalam  proses 

input koleksi ke dalam 

institutional repository 

Perpustakaan Pusat Universitas 

Islam Malang? Jelaskan? 

  

  

1. Tentu ada namun 

terkait library 

collection kan 

memang koleksi baru 

jadi belum banyak 

koleksi yang 

terunggah.  

2. Penulisan judul gitu-gitu 

maslah penulisan sudah 

sangat sesuai terkait 

metadata nya juga sudah 

sesuai sama panduan yang 

diperpustakaan .  

3. Sudah cukup karena sudah 

sangat jelas.  

4. Belum ada kendala, hanya 

mungkin kendalan di 

perpustakaan nya aja karena 

koleksi nya yang memang 

belum banyak. 

5. 100% dapat dijadikan 

panduan atau panduan 

untuk kami menjalankan 

tugas ini karena SOP ini 

sangat mempermudah 

pustakawan atau staff 

repository untuk 

penginputan atau deposit 

koleksi terutapa koleksi 

library collection. 
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LAMPIRAN 2 SOP Solusi untuk unggah mandiri  
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Lampiran 3  Proses verifikasi, evaaluasi dan validasi dokumen penelitian 

 

Lampiran verifikasi kegiatan implementasi dokumen SOP  
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Lampiran verifikasi kegiatan implementasi dokumen SOP REVISI 1 
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Lampiran evaluasi kegiatan implementasi dokumen SOP  
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Lampiran evaluasi kegiatan implementasi dokumen SOP  
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Lampiran evaluasi kegiatan implementasi dokumen SOP  
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Lampiran validasi dokumen SOP UNISMA Proceeding   
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Lampiran validasi dokumen SOP UNISMA Book’s   
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Lampiran validasi dokumen SOP Library Collection   
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Lampiran Monitoring Implementasi Ke-1 Rancangan Dokumen SOP  
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Lampiran Monitoring Implementasi Ke-2 Rancangan Dokumen SOP  
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Lampiran Monitoring Implementasi Ke-3 Rancangan Dokumen SOP 
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Lampiran 4 Dokumentasi Penelitian 

 

  

Gambar 6.1 Dokumentasi Validasi 1 Dokumen SOP Bersama Tim IT Support 

 

Gambar 6.2 Dokumentasi Validasi 2 Dokumen SOP Bersama Tim IT Support 
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Gambar 6.3 Dokumentasi Validasi 3 Dokumen SOP Bersama Tim IT Support 

  

Gambar 6.4 Dokumentasi Kegiatan Implementasi dengan Bapak Fajar R.A 
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Gambar 6.5 Dokumentasi Kegiatan Implementasi dengan Ibu Rena Aprillusia 

 

 

Gambar 6.4 Dokumentasi Kegiatan Implementasi dengan Ibu Lita Olivia 
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Gambar  6.5  Dokumentasi Kegiatan Wawancara dengan Tim Repository 

 

 

 

 


